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本 书 由 浅 入 深 地 讲解 了 使 用 Excel 2010 进行 账 务 处 理 的 多 个 方面 应 
用 ， 主 要 包括 Excel 2010 在 会 计 电 算 化 中 的 基本 操作 ， 和 凭证 、 和 凭证 汇总 及 
总 账 ， 材 料 收 、 发 、 余 的 核算 ， 企 业 员 工 工 资 的 核算 ， 固 定 资产 的 核算 ， 
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表 实 施 分 析 ， 制 作 财务 分 析 表 ， 基 于 Internet 的 会 计 电 算 化 等 内 容 ， 每 部 分 
均 配 有 相应 的 有 具体 操作 步骤 。 在 讲解 过 程 中 ， 力 求 痢 析 应 用 过 程 中 的 重点 
和 难点 ， 将 软件 的 应 用 和 财务 知识 融会 贯通 。 

本 书 实例 丰富 、 布 局 合理 、 图 文 相 得 益 朝 ， 统 述 内 容 深 入 浅 出 ， 注 重 
理论 与 实际 操作 相 结合 ， 涵 盖 了 Excel 软件 进行 账 务 处 理 的 难点 和 热点 。 
本 书 既 可 以 作为 财经 类 、 管 理 类 学 生 的 教材 ， 也 可 以 作为 企业 财务 人 员 的 
自学 教材 ， 还 可 以 作为 各 类 会 计 电 算 化 、 管 理 认证 备考 人 员 的 参考 书籍 。 
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随 着 全 球 经 济 一 体 化 进程 的 不 断 加 快 ， 财 务 软件 的 应 用 平台 、 开 发 技术 和 功能 体系 不 断 
更 新 ， 企 事业 单位 对 会 计 电 算 化 人 才 需 求 也 越 来 越 多 ， 要 求 也 越 来 越 高 。 会 计 电 算 化 应 用 不 
仪 是 高 校 财 会 类 专业 学 生 必修 的 课程 ， 也 是 从 事 会 计 工 作 的 各 类 人 员 必 须 掌 握 的 内 容 。 

为 什么 写 这 本 书 

Excel 2010 以 其 蛙 越 的 电子 表格 处 理性 能 ， 占 领 了 财务 处 理 领 域 绝 大 多 数 的 中 小 企业 市 
场 。Excel 2010 操作 便捷 、 易 用 且 价 格 便宜 ， 完 全 可 以 处 理财 会 人 员 日 稼 储 到 的 各 种 财务 分 
析 问 题 。 比 之 价格 昂贵 的 大 型 财务 软件 ，Excel 更 适合 中 小 企业 的 需要 ， 这 也 是 Excel 能 够 
普遍 运用 在 职场 的 主要 原因 。 

我 们 编撰 此 书 的 目的 ， 束 是 希望 通过 系统 的 介绍 ， 使 读者 尽 可 能 多 地 了 解 使 用 Excel 进 
行 会 计 电 算 化 处 理 实务 的 操作 流程 ， 并 掌握 实战 经 验 ， 能 够 对 读者 起 到 应 有 的 帮助 作用 。 
关于 本 书 

本 书 以 Excel 2010 电子 表格 软件 为 基础 ， 深 入 浅 出 地 团 述 了 Excel 2010 进行 会 计 电 算 化 
处 理 的 多 个 方面 应 用 ， 如 Excel 在 会 计 电 算 化 中 的 基本 操作 ， 和 凭证 、 和 凭证 汇总 及 总 账 ， 材 料 
收 、 发 、 余 的 核算 ， 工 资 的 核算 ， 固 定 资产 的 核算 ， 成 本 费用 表 ， 资 产 负 债 表 ， 现 金 流 量 
表 ， 损 益 表 ， 对 会 计 报 表 实 施 分 析 ， 其 他 间 用 表 ， 财 务 分 析 ， 基 于 Internet 的 会 计 电 算 化 ， 
际 据 管理 与 账户 管理 ， 财 务 分 析 表 的 编制 流程 等 高 级 财务 处 理 技 巧 ， 同 读者 展示 了 一 个 完整 
的 Excel 2010 电 算 化 会 计 处 理 世界 。 


本 书 特 色 


与 市 面 上 同类 图 书 相 比 ， 本 书 具有 如 下 特色 : 

@ 以 实例 的 方式 寻 入 电 算 化 会 计 处 理 实 务 的 范例 ， 并 应 用 在 生活 或 职场 上 ， 从 而 使 得 
本 书 成 为 广大 读者 需要 用 心 研究 学 习 和 人 参考 的 范例 工具 书 。 

@ Microsoft Excel 2010 通过 简易 的 VBA 代码 ， 在 几 分钟 之 内 即 可 从 “原始 日 记 账 ” 产 
生 各 种 报表 。 如 “分 类 账 明 细 表 和 “总 分 类 账 六 “资产 负债 表 ”“ 损 荔 表 ”， 且 文 持 
音 贷 检验 及 碍 核 和 重 算 的 功能 ， 原 始 日 记 账 修改 后 ， 仍 然 可 以 迅速 创建 上 述 所 提 到 
的 多 种 财务 报表 。 

@ 通过 VBA 代码 使 函数 具有 更 多 的 灵活 性 ， 且 在 选材 上 力求 精益 求 精 ， 在 对 现 有 的 知 
识 进行 充分 提炼 的 基础 上 ， 精 选 出 最 基本 、 最 有 用 是 义 最 经 典 的 知识 奉献 给 读者 。 

@ 自始至终 按 “ 学 以 臻 用 ”的 思想 贯 罕 始终 ， 使 读者 不 但 能 够 明白 可 以 从 本 书 中 学 到 
些 什么 ， 而 且 能 够 明白 自己 运用 这 些 学 到 的 知识 能 够 干什么 。 

本 书 融 知识 性 、 实 用 性 、 真 实 性 于 一 体 ， 采 用 了 以 实例 操作 流程 导入 会 计 实 务 冰 例 的 
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讲解 方式 ， 既 有 会 计 电 算 化 的 基础 知识 ， 又 有 如 何 使 用 Excel 软 件 进行 实际 操作 的 典型 流程 
实例 。 

读者 定位 

本 书 以 Excel 在 会 计 工 作 中 的 具体 应 用 为 主线 ， 按 照 财会 人 员 的 日 常 工作 特点 谋 篇 布 
通过 介绍 典型 应 用 案例 ， 在 讲解 具体 工作 方法 的 同时 ， 介 绍 相关 的 Excel 2010 的 常用 功 
。 本 书 作为 一 本 面向 广大 财务 工作 者 的 速 查 手册 ， 适 合 于 如 下 读者 学 习 使 用 ; 

@ 财经 类 、 管 理 类 学 后; 

@ 具备 一 定 财务 知识 基础 和 用 友 财 务 软 件 使 用 基础 的 读者 ; 

@ 企业 财务 人 员 ; 

@ 喜欢 财务 工作 的 网 友 ; 

@ 各 类 会 计 电 算 化 、 管 理 认证 备考 人 员 。 


全 书 结构 安排 


本 书 除 同 读 者 讲解 相关 知识 和 应 用 实例 以 外 ， 同 时 也 希望 读者 能 够 依 助 本 书 ， 不 仅 学 会 
如 何 使 用 Excel 的 函数 、 公 式 解 决 目 己 工作 、 竺 习 中 的 一 些 问 题 ， 而 且 可 在 不 断 实 践 中 成 长 
为 一 名 高 效率 的 办 公 人 员 。 

全 书 采 用 图 文 并 成 的 方式 ， 赐 辑 流程 脉络 清晰 、 内 容 衔 搁 紧密 ， 具 有 极 强 的 阅读 整 
体感 。 


光盘 使 用 说 明 


本 书 所 附 DVD 光盘 提供 了 完整 的 Microsoft Excel 2010 会 计 电 算 化 账 表 处 理 模板 带 材 、 
教学 视频 和 电子 诬 件 ， 汇 集 了 众多 财务 融 手 的 操作 精华 ， 通 过 增加 读者 对 日 党 财务 处 理 感 性 
认识 方式 ， 使 读者 实现 高 效 学 习 。 购 买 一 本 书 ， 束 可 以 得 到 更 多 知识 拓展 服务 。 
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章 ， 王 英 英 负责 第 2 章 ， 李 防 负责 第 3 章 ， 孙 世 宁 负责 第 4 章 ， 杨 平 负 责 第 5 章 ， 陈 艳 艳 负 
责 第 6 章 ， 张 晓 新 负责 第 7 章 ， 段 玲 华 负 责 第 8、9 章 ， 王 肖 苗 负责 第 10 章 ， 李 伟 负责 第 11 
章 ， 王 丽 平 负责 第 12、15 章 ， 娄 志 刚 负责 第 13、14 章 ， 最 后 由 武 新 华 统 审 全 稿 。 我 们 虽 满 
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读者 服务 


如 发 现 本 书 中 有 不 妥 或 需要 改进 之 处 ， 可 通过 QQ: 274648972 与 笔者 进行 沟通 ， 笔 者 
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Excel 2010 在 会 计 电 算 化 中 的 
基本 操作 


主要 内 容 : 

@ 制作 岗位 工资 发 放 表 

@ 制作 应 付款 表 

@ 制作 到 期 示意 表 

@ 到 期 示意 表 提 醒 功能 设置 


本 章 介绍 了 使 用 Excel 2010 制作 会 计 工 作 中 几 个 常用 表格 的 操 
作 方 法 。 其 中 ， 费 用 发 放 表 适用 于 工资 以 外 的 各 种 费用 的 发 
放 ; 到 期 示意 表 适 用 于 各 类 需要 提示 的 表格 制作 ; 应 付款 表 对 于 企业 
编制 均衡 的 还 款 计划 、 付 款 方案 等 非常 有 用 。 
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Excel 2010 功能 强大 ， 可 以 创建 各 式 各 样 的 表格 。 在 财务 工作 中 需要 创建 的 表格 有 很 多 
种 : 有 临时 使 用 的 ， 有 长 期 使 用 的 ;， 有 对 外 报 送 的 ， 有 内 部 传递 的 ， 有 市 内 容 的 ， 有 空白 
的 ; 有 需要 计算 的 ， 有 不 需要 计算 的 。 例 如 ， 银 行 余 额 调 节 表 、 收 文明 细 表 、 费 用 表 、 成 本 
表 、 销 售 汇 总 表 以 及 各 类 登记 表 和 登记 台 账 等 。 


>> 1.1 ”制作 岗位 工资 发 放 表 


下 面 介绍 岗位 工资 发 放 表 的 创建 。 疯 位 工资 发 放 表 是 小 企业 为 实现 由 银行 代 发 企业 员工 
工资 而 癌 银 行 提 交 的 报表 。 企 业 如 果 用 现金 及 放 工 资 ， 则 应 在 “金额 ” 列 的 后 面 添加 “和 俭 
字 ” 列 ， 即 可 成 为 一 个 简易 的 工资 及 放 表 。 


PP> 1.1.1 新 建 工 作 湾 


在 Excel 2010 中 ， 所 有 的 操作 都 是 在 工作 竹中 进行 的 ， 局 动 Excel 2010 时 将 目 动 创建 一 
个 名 为 “Sheet 1” 的 工作 得， 但 在 实际 工作 中 新 建 一 个 工作 籍 ， 先 要 完成 表格 的 格式 设置 ， 以 
使 数据 在 表格 中 能 有 效 地 显示 。 在 Excel 2010 中 ， 新 建 一 个 空白 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

东台 至 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Excel 2010” 
亲 单 项 ， 即 可 成 功 启 动 Microsoft Excel 2010 应 用 程序 ， 上 自动 创建 一 个 新 的 工作 笑 
“Sheet 1”， 如 图 1-1 所 示 。 

步 躁 Be 芭 菇 ] 换 人 到“ 文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 狐 建 ” 按 钮 ， 在 右 侧 的 “可 用 模 


板 ” 下 选择 一 种 所 需 创 建 的 模板 ， 这 里 选择 “空白 工作 每 ”选项 ， 如 图 1-2 所 示 。 


eeer 人 人 


四 4 SS We 


1-1 新 建 “Sheet 1” 工 作 儿 图 1-2 创建 新 的 空白 工作 短 


人 单 击 “创建 ”按钮 ， 即 可 新 建 空 白 工 作 筹 。 查 看 新 建 的 工作 筹 ， 即 可 发 现 其 中 
标题 栏 处 的 文件 名 就 变 成 了 “工作 短 2”， 右 击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 重 命名 ”命令 ， 则 会 进入 标签 重 命名 状态 ， 此 时 输入 文字 “岗位 工资 发 放 表 ”， 按 Enter 
键 后 ， 即 可 完成 重 命 名 的 操作 ， 如 图 1-3 所 示 。 

节 嘱 a 单 击 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 或 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 
左 侧 列 表 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 几 1-4 所 示 。 
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1-3 重 命 名 工作 表 1-4 “ 男 存 为 ”对 话 框 


人 ss 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 新 建文 件 夹 ”按钮 ， 即 可 在 当前 列表 中 插入 一 个 新 建 的 文 
件 夹 ， 将 该 文件 来 重 命 名 为 “岗位 工资 "， 如 图 1-5 所 示 。 

人 ss6g 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “岗位 工资 发 放 表 .xlsx”， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
即 可 保存 新建 的 工作 短 ， 如 图 1-6 所 示 。 


汪 最 乒 方 Son 位 里 
| ”| 办 
| 过 了 县 Tencees Pies 
in EH 
让 实时 
Pi 
宰 伐 各 0N}》 工作 御 2 
保存 类 太 [Tm | Ente 工作 等 
作 洛 ;kdijdik 好 活 0 标 记 


1-5 新 建 “ 疯 位 工资 ”文件 夹 1-6 命名 并 保存 工作 簿 


孵 旨 吧 若 想 删除 多 余 的 工作 表 ， 则 右 击 需要 删除 的 工作 表 ， 如 删除 Sheet 2 工作 表 ， 从 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 成 功 有 删除 Sheet 2 工作 表 ， 如 图 1-7 所 示 。 删 除 
所 需 的 标签 页 后 ， 单 击 目 定 义 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 保存 以 上 设置 ， 如 
图 1-8 所 示 。 


> 1.1.2 录入 数据 


岗位 工资 发 放 表 是 公司 用 于 保存 员工 姓名 、 银 行 账号 、 工 资金 额 的 文档 ， 几 乎 每 个 公司 
都 有 一 份 岗位 工资 发 放 表 ， 但 根据 不 同 的 工作 岗位 其 员工 所 得 的 工资 金额 也 不 同 。 

在 岗位 工资 发 放 表 中 录入 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

久别 首先 在 Al 单元 格 、A3:F3 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 标题 ， 在 
E2 单元 格 中 输入 文字 “所 属 时 间 : ” 如 图 1-9 所 示 。 在 A4:A15、D4:D13 单元 格 区 域 的 各 
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个 单元 格 中 分 别 输入 员工 的 姓名 ， 如 图 1-10 所 示 。 


人 


1-7 删除 多 余 工 作 表 1-8 保存 设置 
了 2 天 
角 Pb 0 D 王 F 
i 疯 位 工资 崎 识 束 
2 所 属 订 间 : 
3 好 名 几 号 二 祖 ， 他 名 账号 芋 
三 孙 小 | 
- - = 5 这 门 王刚 
N51 M 左 5 马 骨 张 林 
| A B C D E F 全 全 ni 
1 岗位 工资 发 放 表 9 ## 本 
2 所 属 时 间 : Ea 性 
3 姓名 账号 金额 姓名 账号 金额 12 崩 平 平 李 乐 世 
4 13 张 英 英 宁 文 六 
1 地 | 郑 入 帝 
5 15 杨 梦 坚 
1-9 输入 表格 的 各 个 标题 1-10 输入 员工 的 姓名 


人 SEE 选中 B4 单元 格 ， 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 文 
本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 文本 的 格式 ， 如 图 1-11 所 示 。 

人 SEE 近 住 Ctrl 键 不 放 ， 同 时 用 鼠标 连续 选中 B4:B15、E4:E13 单元 格 区 域 ， 以 设置 以 
上 单元 格 区 域 为 “文本 ”格式 ， 如 图 1-12 所 示 。 再 在 B4:B15、E4:E13 单元 格 区 域 的 各 个 单 
元 格 中 分 别 输入 员工 的 银行 账号 ， 如 图 1-13 所 示 。 


对 条 -| 字 传 | 边 权 | 辜 竟 | 鲜 护 Il ee 可 本 
岗位 工资 发 放 表 
在 文本 单元 框 格式 由 ， 娩 椰 作 为 文本 外 理 。 单元 格 界 示 的 内 容 与 辐 入 的 内 容 寺 合 一 致 。 所 属 时 间 : 
3 姓名 账号 金额 姓名 账号 金额 
张 三 孙 小 小 
李 四 王刚 
马 肖 张 林 
张 燕 赵 晓 丽 
杨 昆 杜 一 心 
孙 珂 将 琳 
郭 宾 巴 伟 
李 光 光 任 之 
张 英 英 林 文 龙  [ | 
居 和 便便 
杨 梦 蝶 
1-11 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 1-12 选中 需要 设置 为 “文本 ”格式 的 单元 格 
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各 输入 大 于 11 位 的 数字 时 ， 除 设置 单元 格格 式 为 “文本 ”的 方法 外 ， 还 可 采用 以 下 两 
种 方法 : 岂可 在 输入 数字 前 先 输入 半角 单 引 号 “”” 然后 再 输入 数字 即 可 ， 如 “”800 741 852 
963 320 951”; 忆 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选 
择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 右 侧 选择 “@” 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 再 输入 数字 即 可 。 

人 SEE 移 动 光 标 至 B、C 两 列 之 间 ， 当 光标 变 为 “+” 字 形状 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 通 过 
左右 移动 鼠标 来 调整 B 列 的 列 宽 ， 用 同样 的 方法 也 可 调整 E 列 的 列 宽 使 其 能 够 正常 显示 ， 如 
图 1-14 所 示 。 


L23 v 万 L23 大 
点 B 已 D E F a B CG D E F 
il 岗位 工资 发 放 表 i 岗位 工资 发 放 表 
E 所 属 时 间 : 2 所 属 时 间 : 
3 | 姓名 账号 金额 姓名 账号 金额 3 | 姓名 账号 金额 姓名 账号 金额 
4 | 张 二 ‘B00741852963753951 孙 小 小 '800741852963753909 4 张 三 800741852963753951 孙 小 小 800741852963753909 
5 李 四 800741852963753950 王刚 800741852963753988 5 李 四 800741852963753950 王刚 800741852963753988 
6 马 肖 800741852963753916 张 林 800741852963753977 6 | 马 肖 800741852963753916 张 林 800741852963753977 
7 _ 张 燕 ‘B00741852963753941 赵 晓 丽 。 '300741852963753909 7 _ 张 燕 800741852963753941 赵 晓 丽 800741852963753909 
8 _ 杨 昆 800741852963753960 杜 一 心 '300741852963753939 8 | 杨 昆 800741852963753960 杜 一 心 '800741852963753939 
9 和 孙 珂 800741852963753911 将 琳 800741852963753923 9 和 孙 珂 83800741852963753911 将 森 800741852963753923 
10 郭 宾 ,800741852963753914 巴 伟 .800741852963753939 10 郭 宾 83800741852963753914 巴 伟 800741852963753939 
11 | 李 光 光 ,300741852963753947 尾 豪 800741852963753934 11 李 光 光 '800741852963753947 任 豪 ‘B00741852963753934 
WW 和 | 肖 平 平 ,300741852963753918 李 乐 乐 800741852963753982 12 肖 平 平 800741852963753918 李 乐 乐 。 800741852963753982 
13 张 英 英 ,300741852963753926 林 文 龙 800741852963753943 13 张 英 英 。'800741852963753926 林 文 龙 8007418529637539d43 
14 | 关 便 便 ,300741852963753949 14 郑 盈 恤 。 '300741852963753949 
15 | 杨 楚 蝶 800741852963753979 15 杨 梦 由 800741852963753979 
KR 号 ee 本 MW A 
1-13 输入 员工 的 银行 账号 1-14 ”调整 相应 的 列 宽 


8 选中 C4 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 货 
币 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-15 所 示 。 

全 69 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 连 续 选 中 C4:C15、F4:F13 单元 格 区 域 的 所 有 单元 格 ， 则 所 选 
的 单元 格格 式 为 “货币 ”型 ， 如 图 1-16 所 示 。 


久 妆 呈 ) 
量 妈 | -示例 
je 小 数位 执 几 [2 F138 = 在 
上 昌 dc:rd lctr 四川 呈 帮 柯 | E | i 
牛 RA) 1 商 全 工资 过 取 表 
从 于 记 于 Gl. 23¢ 10) 六 所 属 时 癌 : 
2 1, 234, 10) 
被 下 和 2234. 和 0 3 了 _ 姓 吝 由 长 写 营 祯 姓 交 账号 Ei 
目 定义 ALT 张 PONT41 SIRT 各 小 中 BD07419G2 和 T7659 
0 BO dT 王刚 071 aT 
BOMH1 a0ST16 张 林 071 9 
‘BOOT4L3S20esT5Td1 想 晓 醒 ‘BOT419529083753005 
PONT4LaS2083753060 柏 一 心 。 B007419529637535939 
ss BIOT4LISades753011 Er ‘BOOT41 S20ET5323 
其 出 档 式 用 于 来 示 一 般 项 而 到 证 。 会 秆 格式 司 愉 对 一 列 悉 值 症 行 小 划 点 对 亨 。 而 下 DT 和 1 5529 训 375 了 9 和 巴 伟 T1753 
Ee 下 DT 539 让 375 了 9 了 尾 宣 T1275 
自 DT 1 1 李 乐 乐 。 B007419529 和 T7530 
张 藤 菜 。 Bo074186296S75S96 林 竞 龙 号 00741952963753949 [| 
县 清 只 是 量 。 B00T741952969753949 
er = 苔 不 峡 


PONT4L9S2083753979 


1-15 设置 单元 格格 式 为 “货币 ”型 1-16 选中 需要 设置 单元 格格 式 为 “货币 ”的 单元 格 


ES 再 在 C4:C15、F4:F13 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 ， 依 次 输入 相应 员工 的 工资 金 
额 ， 如 图 1-17 所 示 。 

人 sseag 选中 F2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 ， 在 右 侧 “类 型 ”列表 框 中 选择 “yyyy 年 m 月 ”选项 ， 如 图 1-18 所 示 。 

人 再 选中 F2 单元 格 ， 输 入 所 属 时 间 “2010/3/10” 按 Enter 键 后 ， 返 回 工作 表 窗 
口中 ， 此 时 在 F2 单元 格 中 显示 的 是 “2010 年 3 月 ” 如 图 1-19 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


D> 1.1.3 通过 
上 下面 介 


账号 

BT 41 AST 本 | 
0T4185296375 
OnT41953963753916 
0741958963953941 
00T741852963753960 
[gd 了 74 日 529E3T53911 
号 0 了 1 日 52SBE3T 王 39 
BMT HLISROGTTSI47 
BoD dL SAGTT531 
rr Ye lated eT 
Ee et Tn 
er td Te 


下 E 
贞 们 工区 才 直 
所 属 叶 间 : 
站 一 

和 全盘 寻 许 号 | 

和 2, 各 小 小 OTH ESOT 1 56, 0 
Td, 王刚 SUT 1 BE ZHI Fl, SES, Wh 
% B50 0 张 宁 41 BSR 1 SED, 0 
1 td; 0 起 睹 画 BT ET 1 st, OO 
YW 社 一 心 0741852963753939 Ya, E50, 时 
381 Bt45,00 将 森 0741852963753923 于 2 B4T, OO 
YL150. 0 巴 收 0074185296 753939 ¥2, L150, OPD 
,259. WW 尾 之 和 00741B529E375393 有 和 2 BoB. dh 

。 本 
#1 3B4, O00 可 乐 乐 TT SZOBFTTIN02 ¥2, 133, th 
盏 . 

2 690 0 林 文 龙 T4520G753943 F258E, Wh 
13, B00, th 

Yl, BE. th 

| 1-17 ”输入 相应 员工 的 工资 
1-17 输入 相应 员工 的 工 贷 
~ 和 7 了 Im 


绍 通过 4 


公式 计算 工 
NT 


从 


从 /已 外 
欣 总 额 的 操作 方法 。 


如 图 1-20 所 示 。 


1-19 


输入 表格 所 属 的 时 间 


= 所 | 2010/3/10 
b RR a | E Pe 
岗位 工资 迷 旅 光 
所 属 时 间 | TT 3 
号 全 镍 姓名 帐号 至 额 
B00741952963753951 11, 250. 00 孙 小 小 00741852963753909 ¥1, 458., 00 
有 00741352963753950 ,700.00 王刚 300741852963753963 ¥1, 589, 00 
S00741952963753916 ¥1, 350. O00 六 料 ‘B00T41852963753977 ¥1, S60, O00 
300741352963753941 #2, 250. 00 赵 蝶 画 ‘B00T41852963753909 ¥1, 493, 00 
.800741852963753960 #1, 963, 00 性 一 心 800741852963753939 ¥2, 650. 00 
800741952963753911 #1, 945. 00 竺 而 800741852963753923 ¥2, 947. 00 
.800741852963753914 Cc¥1,150, 00 巴 伟 .800741852963753939 ¥2, 150. 00 
3800741952963753947 #1, 259. 00 任 癌 BOOT41952963753934 ¥2, 698, 00 
300741952963753918 = 11,384. 00 这 乐 饼 ‘B00741852 963753982 ¥2, 133.00 
800741852963753926  ¥2, 690. 00 困 文 龙 800741852953753943 ¥2, 58B,. 00 
300741952963753943 ¥3, 300. 00 
5800741952963753979 所, 969. 00 


以 弄 有 格式 为 基础 ， 生 夺目 定义 的 的 字 格 式 * 


1-18 


具体 的 操作 步 
人 在 “岗位 工资 发 放 表 ” 中 选择 A16 单元 格 并 输入 文字 
的 单元 格格 式 为 “货币 ”型 ， 


Fi6 ” 2 
A B 

好 名 陀 写 

张 三 呈 00741352953753951 

地 四 oo0741852963753990 

马 肖 500741352963753916 

张 蔓 So00741852963753941 

杨 兄 30D0741352963753960 

孙 理 号 007418352963753913 

队 宾 呈 00741852963753914 

染 光 胞 。 史 00741852963753947 

向 于 二 S00741852963753913 

张 英 英 B00T741852963753926 
呈 0D07418529563753949 


号 00741952963753979 


全 话 


和 ,250.00 种 小 小 
¥1, 700. 
¥1, 350. 
¥2, 250. 
¥1, 963. 
¥1, 345. 
¥1, 150., 
¥1, 259. 
¥1, 384. 
¥2, 690. 
¥3, 300. 
969., 


¥1, 


oD 
00 
oo 
vo 
DD 
ov 
o0 
oo 
DD 
0D0 
op 


到 如 下 : 


| 


心 NL 


姓名 


巴 伟 
任 素 


a 
? 


"300741852963753909 
0D0741895295637953983 
S00741852953753977 


丽 900741852963753909 


300741852963753939 
BD07418529637953923 
‘B00741852963753939 
BOOT41 850963753934 


率 冬 乐 300741852963753982 
林 文 龙 800741852963753943 


设置 F2 单元 格 的 目 定 义 类 型 


同时 设置 F16 


2010 年 3 月 
金额 

¥1, 458., 
¥1, 589. 
¥1, 550. 
Y1 493, 
¥2, 550, 
Y2, 47. 
¥2, 150 
¥2, 08, 
¥2, 133., 
¥2, 588, 


oo 
DD 
00 
DD 
Do 
oo 
00 
DD 
oo 
oD 
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ss 


添加 总 计 标题 并 设置 单元 格格 式 为 “货币 ”型 


人 sg 选中 F16 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(C4:C15,F4:F13)” 即 可 在 F16 


单元 格 中 查看 求 和 后 的 结果 ， 如 图 1-21 所 示 。“ 公 式 =SUM(C4:C15,F4:F13)” 是 指 将 C 列 中 
员工 工资 金额 之 和 与 F 列 中 员工 工资 


帐号 
800741852963753951 
200741852 a63759950 
"BOO0T41952963753916 
BO0T41952963753941 
"B00741952963753960 
800741852963753911 
800741852963753914 
500741852 9637953947 
00741952963753918 
00741852963753926 
800741852963753949 
50074185 2963753979 


.1.4 


1,. 369 


a0 


金额 之 和 相 加 。 


1-21 


设置 表格 格式 


E | sd 
2010 年 3 月 
姓名 | 
小 小 “8007418352963753909 Y1, 458. 00 
¥1,700.00 | 王刚 。 300741952963753999 ¥1, 589. 00 
¥1, 850. 00 | 张 林 800741852963753977 ¥1, 580.00 
72, 250. 00 | 起 晓 丽 .800741352963753309 11,433.00 
¥1, 963. 00 | 社 一 心 800741352963753339 ¥2, 850. 00 
¥1, 845. 00 | 森 藉 ,800741852963753923 ¥2, B47. 00 
1 150.00 | 巴 伟 ‘B00741952963753939 ¥2,150. 00 
#1, 259. 00 | 任 副 00741852 963753934 Un 
1¥1, 384. 00 地 饼 乐 ‘B00T41852963753992 2,133. 00 
¥2, 690. 00 | 林 文 龙 800741852963753943 2 ER. 00 
¥3, S00. 00 


编辑 求 和 公 


| 1g = 全 下 ec F413) 

旧 号 = E = = 
1 沿 闪 二 次 尖 让 末 
| 所 略 叶 间 20d0 年 3 月 
3 位 名 隆 亏 苗 医 链 厦 同 气 董 额 
引线 三 T1251 ,5h Dh 小 小 让 1 Lh 
5 地 四 晤 00741952963753950 ii oonoo 生出 BOT4195296275F98 于 1 5 证 .四 
= Ebi Er LE5000 张 林 30 的 41852963753977 和 ED, td 
| 张 殴 OT41952967 人 4 #0, 00 是 晓 丽 B00741952963753909 1, uy. Wo 
和 锋 明 一 1 2 EEO. to 
| OUT 1d T7911 jl B45,50 条 几 。 200T418523963753924 Ee 
El hh heii 手 , 150. 0 区 车 El hel- bk ek Ee 

人 品 Do7d1952z963759947T ,259.00 企 震 DoT41352963753934 2 BB. 00 
1 二 :1 尚 平平 EE 率 反 笠 300741352963753922 2 L143. 他 
1 仿 张 莫 莫 T1577 0 00 转 广 着 007419529 语 37394 交 下 了 SBD. to 
1 和 | 郑 轩 量 300741352963753949 #3, P00, 00 
15 ] 胎 茜 贬 MOT41dSIiTSTe 1 0 

总 计 | ET 


\ 式 及 求 和 经 


“岗位 工资 发 放 表 ”的 基本 功能 实现 以 后 ， 还 需 


吉 果 显示 


要 对 其 进行 功能 的 补充 和 表格 的 美 


ca (ca & 第 1 章 ”Excel 2010 在 会 计 电 算 化 中 的 基本 操作 


化 ， 使 表格 更 加 一 目 了 然 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

时 在 “岗位 工资 发 放 表 ”中 选择 E17 单元 格 并 输入 文字 “打印 时 间 : ” 如 图 1-22 
所 示 。 

人 sg 选中 F17 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 
期 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “2001/3/14” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 单元 
格格 式 为 “日 期 ”型 ， 如 图 1-23 所 示 。 


E17 下 [打印 时间 : | 


i B EC nS FP | 和 总) 
1 向 世 工 次 党 了 地表 党 | -| 示例 
2 所 属 时 间 : 2010 年 3 月 长 
3 _| 星 客 账号 2 姓名 账号 金额 es 的 本 
生 | 张 00741B52863753951 和 25 D0 各 小 小 “Bo0741L852963753 人 0 攻 1， 生 5 量 , DO Ee Et 
5 | 李 四 00741852963753950 YL, TD00.00 王刚 有 007 生 852963753SB 秆 1 59 名 的 由 a soft 130 
6 | 己 间 rd1252989753916 1 50. 00 张 林 no0741952963753999 ¥1, SAO, O0 | | | 立 和 ~ 
?7 张 辈 rgd ,50. 00 起 晓 丽 Bo074135296375309 ¥1, 93. 00 Ft W140 
9 _ 槐 屁 ‘DONT41BS e370 和 63. O00 杜 一 心 BOOT4195206375339 ¥2, Bm, Do 所 后 设置 国家 /多 世 ) 和 ee 
引种 王 007d1852983753911 1 8d45.00 着 森 BO0Td1852963753923 ¥2, B47. DO 中 文 串 国 ) 二 
In | 郭 识 DOT41E52S363753914 ,150. V0 世情 Bo0T41952963753339 Ya, 150, On 
11 | 率 光 光 Ee rr lr [| 
12 | 肖 半 平 EE TE re 1 DD 2 . i 
13 | 张 蕊 蓉 0074185296395S9326 #2 590. 00 杰克 区 00741952963753843 ¥2, F942. O00 昌 册 二 昌 他 直 介 各 币 神 避 生 请 二 只 困 遇 人 开头 的 昌 蓝 属 式 内应 松 作 条 忱 必定 的 区 考 日 逆 falg 问 
1 半音 全 gonTd1BS2eTd 3, 00. Hn 
15 声 新 儿 OMT41BS2 TT 1 9. fh 

昌 下 本 二 

i 冯 | 一 二 7 总. Do 矶 消 


1-22 输入 文字 “打印 时 间 : ” 1-23 设置 F17 单元 格格 式 为 “日 期 ”型 


8 选中 F17 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=NOW0” 按 下 Enter 键 后 ， 即 可 在 
当前 单元 格 中 查看 当前 日 期 ， 如 图 1-24 所 示 。 

Ba 选中 Al 单元 格 并 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 连 续 选中 B1:F1 单元 格 区 域 的 各 个 单元 
格 ， 然 后 松 开 Ctrl 键 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “合并 后 居中 ” 右 侧 
的 下 拉 三 角 按 钮 鳃 "-， 从 下 拉 采 单 中 选择 “合并 后 大 中 ”选项 ， 即 可 完成 单元 格 的 合并 居中 操 
作 ， 如 图 1-25 所 示 。 


F17 ~ 友 | =NOVDO PR Xm wr Ri 
和 B | 于 和 E Eo 
岗位 工资 发 放 表 人 
2 所 属 时 间 : 2010 年 3 月 - - 
3 姓名 账号 金额 姓名 账号 金额 St 
ql 张 二 ,300741852963753951 ¥#1, 250. 00 孙 小 小 ,800741852963753909 ¥1, 458. 00 
5 | 李 四 ,300741852963753950 2¥1, 700. 00 王刚 .800741852963753988 ¥1, 589. 00 ,月 
6 | 马 肖 300741852963753916 2¥1, 850. 00 张 林 300741852963753977 ¥1, 560. 00 
7 _ 张 车 800741852963753941 。 关 2, 250. 00 赵 晓 丽 800741852963753909 ¥1, 493. 00 风 
8 | 杨 昆 300741852963753960 2¥1, 963. 00 杜 一 心 300741852963753939 ¥2, 650. 00 | 
9 孙 珂 800741852963753911  ¥1, 845. 00 将 琳 300741852963753923 ¥2, 847. 00 
10 | 郭 宾 800741852963753914  ¥1,150. 00 巴 伟 ,800741852963753939 ¥2, 150. 00 
11 | 李 光 光 800741852963753947  ¥1, 259. 00 任 罕 ,800741852963753934 ¥2, 698. 00 
12 | 肖 平 平 800741852963753918  ¥1, 384. 00 李 乐 乐 ,3800741852963753982 ¥2, 133. 00 
13 张 英 英 800741852963753926 ” ¥2, 690. 00 林 文 龙 800741852963753943 ¥2, 588. 00 


14 郑 午 时 800741852963753949 ¥3, 300. 00 
15 杨 梦 蝶 800741852963753979  ¥1, 969. 00 
i ¥43, 776. 00 


本 一 打印 时 间 ; mm Tt 
1-24 ”获取 当前 日 期 1-25 执行 部 分 单元 格 合并 居中 操作 


Eeesa 使 用 同样 的 方法 合并 A16:E16 单元 格 区 域 ， 合 并 后 的 效果 如 图 1-26 所 示 。 

好 We 选中 Al 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-27 所 示 。 

人 WE 在 “字体 ”选项 卡 中 依次 选择 “字体 ”为 “宋体 ”，“ 字 形 ” 为 “加 粗 ”，“ 字 
写 ” 为 “20”,“ 字 体 闫 色 ” 为 “ 玛 色 ”“ 背 景色” 为 “橙色 ”， 早 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 整 个 表 
格 设置 后 的 效果 ， 如 图 1-28 所 示 。 


776. 00 
打印 时 网 : 2009/10/19 
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Excel 2010 A16 大 | 总 计 
AN ana F 
oe a 1 疯 位 工资 妥 放 表 
2 所 属 时 间 : 2010 年 3 月 
3 姓名 账号 金额 姓名 ”账号 金额 
4 张 三  '300741852963753951 ¥1, 250. 00 孙 小 小 '800741852963753909 ¥1, 458. 00 
J 5 李 四  '300741852963753950 #1,700.00 王刚 ”'800741852963753988 ¥1, 589. 00 | Us 
ND 6 马 肖 ‘B800741852963753916 ”¥1,850.00 张 林 '800741852963753977 ¥#1, 560. 00 | || TD: 本 吧 必 | 
O) 2 7 张 燕 300741852963753941 ”¥2, 250.00 赵 晓 丽 800741852963753909 ¥1, 493.00 ， | 到 [e] mm [| WR 
8 杨 昆 ‘300741852963753960  ¥1,963.00 杜 一 心 '300741852963753939  ¥2, 650. 00 pp Es 
9 和 孙 珂 。 '300741852963753911 ”#1, 845.00 薪 琳 800741852963753923 ¥2, 847. 00 pe 网 软 卓 越 ”AaBbl 
10 郭 宾 。 '800741852963753914 ”¥1,150.00 巴 伟 ”'800741852963753939 #2, 150. 00 || HITE EE 


11 李 光 光 ‘800741852963753947 。 ¥1, 259.00 任 豪 ”'800741852963753934  ¥2, 698. 00 | 
ky Ei zk 
如 12 肖 二 于 800741852963753918 ¥1, 384. 00 李 乐 乐 ，800741852963753982 #2, 133. 00 。 | | 党 rariype 字 作 : 耳 和 人 名 机 上 让 村 他 间 讼 闻 休 。 
太 13 张 英 英 。 800741852963753926 ¥2, 690.00 林 文 龙 800741852963753943 _ ¥2,588.00 | 
14 郑 备 备 300741852963753949  ¥3, 300. 00 
15 | 杨 梦 蝶 800741852963753979 _¥1, 969.00 | 
El ¥43, 776.00 | 。 
~ mn | 和 
17 打印 时 间 : 2010/3/24 | | Gm ERaes] 


大 
2 dl 1-26 合并 A16:E16 单元 格 1-27 设置 A16:E16 单元 格格 式 


人 SB 选中 Al 单元 格 ， 并 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 F17 单元 格 ， 则 选中 整个 表格 ， 
右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 然 后 单 击 “ 外 边框 ”选项 和 “内 部 ”选项 ， 在 预览 草图 
中 将 会 显示 预 置 的 效果 ， 如 图 1-29 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 查看 边框 的 设置 效果 ， 
如 图 1-30 所 示 。 


/6d 
CO 


Vitd 
GD 


O05Ld 
~ 


al -~ 后 | 岗位 工资 岩 巾 囊 


无 加。 和 外边 幅员 TT 


DD a 所 几时 间 : ET 
仆 3 怒 溃 账号 让 额 考 才 账号 洗 靖 
OU 二 器 三 Eh la 第 1 人 5 六, 0 笠 直 T1075 1 5 
下 这 四 To 王刚 00741852963753968 1 a8, 
El=| 07d1652965753916 1 650.00 张 林 nrd41652965755997 人 ， 560. 0 
了 张 茧 PONT 41820E375S041 F220 起 睹 国 BOT41892963753909% 和 9 
半幅 尽 BOOTLLES29E37SSE 一 尾 1 和 E73 1 0 0 
各 “我 玛 nn 是 1， 和 1. 0 入 革 BT41 但 本 自生 二 7 与 当 怀 和 T2947, dh 单 击 评 置 达 顶 、 祖 改 草 图 入 上 而 的 技 轨 司 以 水 jgi 边 李 相 式 。 
DD 1 站 聘 言 Gd418S5SSB3753914 。 150.0660 巴 便 0741852963753939 Te 150, tu 
O) 11 率 光 光 00741852963753947 2539. 00 尾 素 00741852963753934 je B98, Oa 
= 垃 髓 平平 T12071 和 0 李 乎 示 抽 07418529637539B2 [FE 对 下 二 本 1 
] 寺 疆 再 黄 的 9 昌 12963758626 和 6 的 . 的 料 交 超 i0741852963753943 人 5 吉 
1 二 节 半 鞋 00741852963753949 3, P00. On 
15 攀 玫 量 BrelRs296753T 1 Om 
16 总 计 和 
一 地 打印 时 间 : re 
DD 
3 1 
OO 、 站 一 要 a 下 \ 放 
图 1-28 设置 Al 单元 格 的 格式 图 1-29 边框 的 设置 
= Ee » » 、 、 十 、 。 > = > 2 [44 人 7? 
3 中 9 按 件 Ctrl 键 不 放 ， 连 续 选 中 Al:F3 单元 格 区 域 和 A16 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 
DD 4 、 、 、 、 .HH 、 、 ， 
有 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 从 下 拉 素 单 中 选择 一 种 疡 如 选择 “多 
卡 的 项 组 闫 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 对 一 种 颜色 ， 如 选择 “ 绿 
99 
色 ” 如 图 1-31 所 示 。 
局 
DD se 有 | 
4 | 1 io- 五 | 尚 们 工 病 沁 该 囊 一 ， 站 "i 
i | i | 
5 四 事 怪 加 目 色 [7 丙 下 于 
i A = 二 本 a es 
| 人 | 
中 号 a 
DD 0TH1 273 | 2 263759009 ¥, 5B, Do 
2 4 : [BT41 B575 TPRETTROOST 有 9, 站 站 
CT | YL a5 的 小 BODOT41SS290637 TT 5 的 
ET rt 
IT 1 S27 
于 ET 和 ET 
= 上 00741852 3 39 150, Do 
2 4 ¥2, 133, 00 
mk 区 | 
第 和 六 了 人 也， 
一 一 一 一 一 一 一 
攻 
CD 
MD 4 、 
是 、 :放电 为 | 1 三 村 空 
外 图 1-30 ”查看 边框 的 设置 效果 1-31 设置 字体 的 闫 色 
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怨 弛 m 昌 再 选中 A1:F3 单元 格 区 域 和 A16 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 
单 击 “ 填 充 颜色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 一 种 颜色 ， 如 选择 “紫色 ” 如 图 1-32 所 示 。 
至 此 ， 完 成 了 “岗位 工资 发 放 表 ”的 创建 和 美化 工作 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 1-33 所 示 。 


HD 本 和 "1 I21 要 翅 
at > | 
pi Fm Ei 研 - 呈 ， 恒 息 B C D 
而 服 而 。 平生 国 曰 车 | 请 Ei 


Fy 和 正 下 是 甫 外 
| 一 一 = 一 2- - = 国 面 面 面 画 面 男 周 : 


金额 账号 | 金额 
00741852963753951 | #1, 250. 00| 孙 小 小 [800741852963753909 ¥1, 458. 00 


[5 
OO 
> 
be 
CO 

Nn 


al 

| | 

3 上 贬 名 | 账号 | 
4 0 | #1, 458.00 | 
5 ¥1, 700. 00 
本 : 6 | 马 肖 [800741852963753916 | ¥1, 850. 00 | 张 林 
和 ¥2, 250. 00 | 赵 晓 丽 |800741852963753909 

Pe ETT 白 Ss 

i 8 00741852963753960 | ¥1, 963. 00 
1 9 | 孙 珂 ” [800741852963753911 | #1, 845. 00 | 蒋 森 
10 | 郭 宾 
11 | 李 光 光 [800741852963753947 
12 
13 | 张 英 英 。 ”|[800741852963753926 | ¥2, 690. 00 | 林 文 龙 
14 | 剖面 [800741852963753949 |¥3,300.00| | | | 
2734 | Ll 3a 00 15 | 杨 梦 紧 oo741852963753979 | yl969oo| | | 
: | 16 
Td 1 | | | 打 印 Hj 间 : _ | 2009/10/19| 


1-32 选择 需要 填充 的 颜色 1-33 ”最 终 显 示 效 果 


> 1.1.5 打印 预览 


当 表 格 制作 完成 以 后 ， 即 可 对 表格 进行 打印 预 帘 ， 观 察 打印 效果 是 否 符 合 需 要 ， 以 便 决 
定 古 合 进 行 修 改 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

全 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “打印 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 “打印 
预 守 ”窗口 中 但 看 打印 预 宽 效 末 ， 如 图 1-34 所 示 。 

人 se 在 “打印 预览 ”窗口 中 单 击 右 下 角 的 “显示 边 距 ”按钮 ， 则 页 面 中 会 出 现 4 条 
横 癌 调整 线 和 2 条 纵 癌 调整 线 。 将 光标 移 人 至 调整 线 上 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 妃 标 左 
键 不 用， 左右 或 上 下 拖 动 孔 标 ， 即 可 调整 页 面 边 距 ， 如 图 1-35 所 示 。 


iB.A.° | RE 


图 1-34 “打印 预览 ”窗口 图 1-35 调整 页 面 边 距 


> 1.1.6 文件 的 保存 
有 时 根据 实际 情况 需要 对 文件 进行 “另存 为 ”操作 。 下 面 介绍 文件 的 保存 和 另存 为 的 操 
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作 方法 。 对 文件 进行 保存 或 另存 为 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
GE 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列 表 中 的 “保存 ”按钮 ， 或 单 击 自 定义 快速 
访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 实现 文件 的 保存 操作 ， 如 图 1-36 所 示 。 
人 也 可 以 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 
“另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “岗位 工资 发 放 表 审核》.xlsx”， 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 文件 副本 的 创建 ， 如 图 1-37 所 示 。 


[ep | 过 
ee er | 全 


变性 Wil = : 
En 

[i 有 关 岗 

本 打开 


1-36 保存 文件 1-37 “另存 为 ”对 话 框 


>> 1.2 制作 应 付款 表 


本 市 将 在 Excel 2010 中 制作 一 张 应付 蒜 表 ， 在 制作 过 程 中 ， 用 户 需要 了 解 下 函数 的 应 
用 、Round 函数 的 应 用 以 及 图 表 的 绘制 等 操作 。 


> 1.2.1 录入 数据 


在 制作 好 应 付款 表 的 表格 和 框架 及 项 目 以 后 ， 即 可 在 表格 中 输入 和 填充 数据 。 

在 应 付款 表 中 输入 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ES 启动 Excel 2010 应 用 程序 ， 新 建 一 个 名 为 “应 付款 表 .xlsx” 的 工作 籍 ， 再 右 击 
Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “应 付款 明细 ” 同时 删除 多 余 的 Sheet 2 和 Sheet 3 工作 表 。 

多 se 在 Al1:D1 单元 格 区 域 中 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 标题 名 称 ， 同 样 在 A2:B11 单 
元 格 区 域 中 输入 应 付款 的 金额 ， 如 图 1-38 所 示 。 

Ba 选中 A13 单元 格 ， 输 入 文字 “合计 ”。 再 选中 B13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=Sum(B2:B11)” 即 可 在 当前 工作 表 中 查看 求 和 的 结果 ， 如 图 1-39 所 示 。 


D> 1.2.2 编制 方案 一 公式 


下 面 介绍 采用 表格 形式 实现 小 于 或 等 于 2000 元 的 账户 一 次 性 付 清 ， 大 于 2000 元 的 账户 
首次 支付 应 付 金额 的 50% 的 操作 方法 。 编 制 方案 一 公式 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
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D2 二 二 B13 v 大 | =SUNM(B2:B11 
和 1 供 货 单位 应 付 金额 ”方案 1 方案 2 
廿 刻 | 定 < 三 i ' hE 击 岂 于 = 三 
全 全 和 他 应 付 金 额 i 2 | 单位 1 i 
ul Ll 加 3 | 单位 2 4896. 23 
单位 2 346. 23 4 单位 3 7890. 20 
单位 3 F890, 20 5 | 单位 4 1150. 50 
单位 4 1150. 50 6 单位 5 1396. 45 
单位 5 1396. 45 7 单位 6 890. 50 
单位 6 390, 50 8 | 单位 7 3159. 00 


单位 8 4892. 47 
单位 9 590. 00 
单位 10 6791. 38 


合计 [3e7e3.23 1 


单位 7 3159. D0 
单位 8 4892. 47 
单位 9 590. 00 
单位 10 BT91. 38 


图 1-38 输入 表格 的 标题 和 金额 图 1-39 ”查看 求 和 的 结果 


蕊 弛 嘲 在 “应 付款 明细 ”工作 表 中 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=JF 
(B2<=2000,B2,Round(B2*50%,2))” 即 可 计算 出 C2 单元 格 的 方案 值 ， 如 图 1-40 所 示 。 

te 分 别 在 C3:C11 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 如 下 公式 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 
查看 C3:C11 单元 格 中 的 方案 值 ， 如 图 1-41 所 示 。 

=IF(B3<=2000,B3,Round(B3*50%,2)) 


SUNM v X Y fr| =IF (B2<=2000, B2, ROUND (B2*50%, 2)) 


=IF(B4<=2000,B4,Round(B4*50%,2)) HE 
=IF(B5<=2000,B5,Round(B5*50%,2)) Se: 
=IF(B6<=2000,B6,Round(B6*50%,2)) 本 
=IF(B7<=2000,B7,Round(B7*50%,2)) a sn 
=IF(B8<=2000,B8,Round(B8*50%,2)) e590.00 
=IF(B9<=2000,B9,Round(B9*50%,2)) 13 | 全 计 36769.23 
=IF(B10<=2000,B10,Round(B10*50%,2)) 1-40 计算 C2 单元 格 的 方案 值 


=IF(B11<=2000,B11,Round(B11*50%,2)) 
节 凶 去 选中 C13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(C2:C11)”， 即 可 计算 首次 付款 
的 总 额 ， 如 图 1-42 所 示 。 


所 | =3SUILAC2:C11) 


D E 
方案 2 


C11 v 到 | =IF (B11<=2000, B11, ROUND (B11*50%, 2)) C13 
E F G a E 


1 代 划 人 应 千金 3 信人 应 舍 令 定 _ 4 元 
音信 0 1 3 | 单位 2 4896. 23 2448. 12 
4 单位 3 T7890.20 3945.1 4 3 Ta90. 20 3945. 1 
单 们 。 ERE ES 单位 5 1396. 45 1396. 45 
Cr ET 
9 8 4892. 47 2446.24 9 EY ta92: A 2446. 24 
六 et 和 Eee 证 单位 10 6791. 38 。 3395. 69 
音 计 36769. 23 ”证 36769. 23 [20338. 35| 
图 1-41 计算 C3:C11 单元 格 的 方案 值 图 1-42 ”计算 首次 付款 的 总 额 


D> 1.2.3 编制 方案 二 公式 


下 面 介绍 用 表格 实现 小 于 或 等 于 4000 元 的 账户 一 次 性 付 清 ， 大 于 4000 元 的 账 尸 首次 文 
付 应 付 金 额 的 40% 的 操作 方法 。 编 制 方案 二 公 却 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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Ch Cn Fn 
二 ”| ”| 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


第 1 章 人 SEE 在 “应 付款 明细 ”工作 表 中 选择 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B2< 
在 会 计 电 算 比 ” =4000,B2, ROUND(B2*40%,2))” 即 可 在 D2 单元 格 中 显示 方案 值 ， 如 图 1-43 所 示 。 
六 后 呈 二 将 光标 移动 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 暇 至 D11 单元 格 时 松 开 ， 此 时 D2 单元 格 的 公式 就 复制 到 D3:D11 单元 格 区 域 中 了 ， 
三 如 图 1-44 所 示 。 


D2 加 | =IF (B2<=4000, B2, ROUND (B2:*40%, 2)) | D2 Ww | =IF (B2<=4000, B2, ROUND (B2*40%, 2)) 
I 丰 B 已 | E F 区 外 B C mm HE F 
0 1 供 货 单位 应 付 金额 ”方案 1 一 一 1 | 供 货 单位 “应付 金额 ”方案 1 案 
单位 1 5112. 50 2556. 25 2045| 单位 1 5112. 50 | 2556. 25 
3 | 单位 2 4896. 23 2448.12 单位 2 4896.23 2448.12 
4 | 单位 3 7890. 20 3945.1 单位 3 7890. 20 3945. 1 
局 5 | 单位 4 1150. 50 1150. 5 单位 4 1150. 50 1150.5 
(ey) / 6 单位 5 1396. 45 1396. 45 单位 5 1396. 45 “1396. 45 
| 7 单位 6 890.50 890.5 单位 6 890.50 890.5 
3 单位 7 3159. 00 1579. 5 单位 3159. 00 1579. 5 
9 单位 8 4892. 47 2446.24 单位 8 4892.47 2446. 24 
10 单位 9 590. 00 590 单位 9 590. 00 590 
J 单位 10 6791. 38 3395.69 单位 10 6791. 38 3395.69 
| 
J LA 合计 36769. 23 20398. 35 会 ] 
SU) 口 : 。 13 | 合计 36769. 23 20398. 35 
1-43 ”计算 D2 单元 格 中 的 方案 值 1-44 复制 D2 单元 格 公式 
局 
ia 本 、 一 1 大 中 上 A 、 2 、| 外 
a 再 选中 D13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(D2:D11)”， 即 可 计算 出 


D2:D11 单元 格 的 方案 值 ， 如 图 1-45 所 示 。 
多 为 了 美化 表格 ， 可 以 给 表格 添加 边框 、 适 当 调 整 行 高 和 列 宽 、 设 置 表 头 内 容 
”， 等， 最终 效果 如 图 1-46 所 示 。 


05& 5d 


如 D13 ££|[ =sUN (D2:D11) | L55 ~ 大 
0 A cn i E l 
= 1 _ 供 货 单 位 应 付 金额 ”方案 1 方案 2 1 | 供 货 单位 | 应 付 金额 | 方案 1 
2 | 单位 1 5112.50 2556.25 2045 2 2556. 25 
3 单位 2 4896. 23 2448.12 1958. 49 3 4896. 23 1958. 49 
到 4 单位 3 7890.20 3945.1 3156.08 4 3945.1| 3156.08 
5 A, 5 单位 1150.50 1150.5 1150.5 5 
S 6 单位 5 1396. 45 1396.45 1396.45 6 
7 | 单位 6 890. 50 890.5 890.5 890. 50 
8 | 单位 了 3159.00 1579.5 3159 8 3159.00 | 1579.5| 3159| 
单位 8 4892. 47 2446.24 1956.99 9 
S 单位 9 590. 00 590 590 10 
S 4 单位 10 6791. 38 3395.69 2716.55 和 6791. 38 | 3395. 69| 2716.55 
12| | | | 
合计 36769. 23 20398. 35[301s. sel 13 
Fy 0 
S 图 1-45 计算 D2:D11 单元 格 的 方案 值 图 1-46 美化 表格 后 的 效果 


HA> 1.2.4 绘制 图 表 


图 表 古 Excel 重要 的 数据 分 析 工 具 ， 可 以 将 抽象 而 枯燥 的 数据 二 观 地 表达 出 来 ， 清 林地 
表现 各 种 财务 数据 的 走 同 、 趋 势 及 数据 间 的 过 异 ， 方 便 了 用 户 对 数据 进行 分 机 和 处 理 。 

绘制 图 表 的 基体 操作 步 又 如 下 : 

芒 弛 9 嘲 在 “应 付款 明细 ”工作 表 中 选择 A2 单元 格 ， 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 B11 单 
元 格 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 区 域 ， 如 图 1-47 所 示 。 

外 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 各， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 圆 柱 图 ”一 “ 族 状 圆柱 图 ”选项 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 柱 形 图 ， 如 图 1-48 
4 所 未。 
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jt re 
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与 理 杏林 改 信 盐 名 苇 呈 名 闷 扣 


图 1-47 选择 用 于 绘制 图 表 的 数据 图 1-48 插入 一 种 需要 的 柱 形 图 


>P> 1.2.5 设置 图 表 的 显示 样式 


设置 图 表 的 显示 样式 的 基体 操作 步骤 如 下 : 

ES 在 “应 付款 明细 ”工作 表 中 将 鼠标 光标 移动 到 图 表 区 的 右上 角 ， 当 其 变 为 斜 双 
器 第 头 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 圾 要 大 小 ， 如 图 1-49 所 示 。 

sse 图 表 的 大 小 被 改变 ， 将 鼠标 光标 再 移动 到 图 表 区 的 边缘 处 ， 当 其 变 为 “+” 形 状 
时 ， 将 其 拖 动 到 表格 中 的 指定 位 置 后 释放 鼠标 ， 如 图 1-50 所 示 。 


wr ME -0 ES - 万 
A 
2 - Bs ONnees" “ ' 
| . “30 CA 


2 从 闪电 屋 时 训 往 疙 时 


3 
六 
| 
加 
a 
前 
部 
Ey 
Ee] 

中 六 

加 | 

| 为 

如 

| 
i 辕 忆 [a 


年 直 盘 | 367 于 3 宗 晤 | 加， 于 57 | i |- 


图 1-49 ”改变 图 表 大 小 1-50” 拖 动 图 表 到 适当 位 置 


人 sg 再 单 击 图 例 将 其 选中 ， 将 鼠标 光标 移 到 图 例 上 ， 当 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 
标 左 键 则 上 拖 动 ， 如 图 1-51 所 示 。 当 移动 到 合适 位 置 时 释放 昭 标 ， 即 可 完成 对 图 表 的 设 
置 ， 如 图 1-52 所 示 。 

人 sag 在 图 表 中 的 空白 处 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 ” 命 
令 ， 即 可 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 单 击 “条 形 图 ”按钮 ， 则 在 右 侧 的 
“条 形 网 ” 栏 中 选择 第 一 个 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 碍 看 到 图 表 类 型 
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第 1 草 ”由 圆柱 形变 成 了 艇 状 条 形 图 ， 如 图 1-53 所 示 。 


Excel 2010 


ee 


4 
sm DD PD WD OD JWN 一 


了 1-51” 拖 动 图 例 到 适当 位 置 


ER? 
篇 各 二 
十 | 
上 可 可 
BS 


aaa 
| 


面积 图 


和 . 和 和 自 
EE 
Gs 
1-53 ” 族 状 条 形 效 果 图 

| 便 呈 国 将 光标 置 于 条 形 图 上 并 双击 ， 即 可 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 

侧 列表 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 右 侧 “填充 ”选项 组 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 在 展开 
呈 | 区域 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 右 仙 的 下 拉 三 角 按钮 ， 即 可 从 中 选择 “种 颜色 ， 如 “ 浅 蓝 色 ”如 
~ 图 1-54 所 示 。 
_ 后 单 击 左 侧 列表 中 的 “边框 颜色 ”按钮 ， 在 右 侧 “边框 颜色 ”选项 组 中 选择 “ 实 
2 1 。 线 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 三 角 按 钮 ， 即 可 从 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 1-55 所 示 。 


后 呈现 单 击 左 侧 列表 中 的 “边框 样式 ”按钮 ， 在 右 侧 “复合 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 
及 “ 双 线 ”选项 ， 如 图 1-56 所 示 。 
| 儿 细 时 单 击 左 侧 列 表 中 的 “阴影 ”按钮 ， 然 后 单 击 右 侧 “ 颜 色 ” 下 拉 三 角 按钮 ， 从 
中 选择 一 种 阴影 的 颜色 ， 如 图 1-57 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 到 工作 表 ， 即 可 查看 给 
1 图 区 数据 系列 的 格式 ， 如 图 1-58 所 示 。 
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尺 省 至 绚 售 革 
系列 选项 系列 选项 边框 颜色 
填充 加 无 线条 中 
@ 实 线 @) 
边框 颜色 = - 
. 刁 新 变 填 充 @) - 回 渐变 线 @) 
边框 样 式 局 图 片 或 纹理 填充 名) 边框 样 忒 日 自动 由 
阴影 © 图 案 填充 凶 ) 阴影 颜色 (C): 
~ 、 © 自动 0) > Ne Ea 本 二 
三 维 格式 同 依 数 据点 着 色 o) 三 维 格式 
填充 颜色 
颜色 上 ): | 刻 ~ 
透明 度 (f) | 主题 颜色 
ri 
DO 
标准 色 
TEEOPL I 
对 其 他 颜色 如... 
1-54 设置 填充 闫 色 1-55 设置 边框 闫 色 
设置 数据 系列 格式 
、 一 系列 选项 
边框 样式 0 
宽度 他 ): 预 设 外 ): 
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1-56 


设置 边框 样式 
包 es9 在 图 表 中 的 绘图 区 空白 处 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 绘图 区 格 


1-57 ”设置 阴影 颜色 


全 人、 


式 ” 命 令 ， 即 可 打开 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 列 表 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 右 侧 
“填充 ”选项 组 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 在 展开 的 区 域 中 单 击 “ 预 设 颜 色 ” 右 侧 的 下 
拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 预 设 颜色 效果 ， 如 图 1-59 所 示 。 

3 在 图 表 区 空白 处 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格 式 ” 命 
令 ， 即 可 打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 列 表 中 的 “填充 ”按钮 ， 在 右 侧 “ 填 
充 ” 选 项 组 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 在 展开 的 区 域 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 三 
角 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 图 1-60 所 示 。 

人 sa 也 可 通过 单 击 左 侧 列表 中 的 “边框 颜色 入 “边框 样式 “阴影 和 “发 光 和 和 柔 化 
边缘 和“ 三 维 格式 ”等 按钮 分 别 设置 图 表 的 格式 ， 其 图 表 区 的 设置 效果 如 几 1-61 所 示 。 

sa 若 右 击 图 形 条 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ”命令 ， 即 可 在 图 表 
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图 1-60 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 图 1-61 图 表 区 的 其 他 设置 效果 


全 sa 若 要 更 改 图 表 的 布局 样式 ， 则 需要 单 击 图 表 区 任意 位 置 来 激活 “图 表 工 具 ” 菜 
单 栏 ， 然 后 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”按钮 ， 从 下 
拉 亲 早 中 选择 一 种 布局 样式 即 可 ， 如 图 1-63 所 示 。 
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图 1-62 添加 数据 标签 图 1-63 更 改 图 表 的 布局 样式 


>106< 


ca (Ga 多 第 1 章 ”Excel 2010 在 会 计 电 算 化 中 的 基本 操作 


>> 1.3 制作 到 期 示意 


下 面 介 绍 在 Excel 2010 中 制作 一 张 到 期 示意 表 的 操作 方法 。 在 制作 过 程 中 需要 掌握 
Excel 的 一 些 技术 点 。 


PDP 1.3.1 编制 到 期 提示 公式 


下 面 介 绍 编制 到 期 提示 公式 的 操作 方法 ， 即 自动 提示 到 期 的 记录 。 
有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 
全 在 Excel 2010 中 新 建 一 个 名 为 “到 期 示意 表 .xlsx” 的 工作 短 ， 再 右 击 Sheet 1 工 
作 表 标签 ， 将 其 重 命 名 为 “到 期 示意 
3 在 A1:Fl 单元 格 区域 和 HIl 单元 格 中 分 别 输 入 表格 的 标题 ， 如 图 1-64 所 示 。 在 表 
格 中 输入 每 一 条 到 期 汇票 的 记录 ， 根 据 需 要 调整 相应 列 的 列 宽 ， 以 保证 所 有 的 数据 都 能 完 
显示 ， 如 图 1-65 所 示 。 
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1-64 输入 表格 标题 内 容 1-65 输入 表格 中 的 数据 


Ba 在 H2 单元 格 中 输入 一 个 给 定 日 期 值 作为 到 期 示意 的 判断 标准 ， 如 
“2010/3/10”， 如 图 1-66 所 示 。 再 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 柱 中 输入 公式 “=IF(AND(D2- 
$H9$2<=30,D2-$HS2>0)，D2-$H9$2,0)”， 即 可 成 功 编制 到 期 提示 ， 如 图 1-67 所 示 。 
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图 1-66 输入 给 定 日 期 图 1-67 编制 到 期 示意 公式 
虽 a 先 中 F2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 日 元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 上 忠 至 F20 单元 格 松 开 ， 此 时 F2 单元 格 公 式 即 复制 到 F3:F20 单元 格 区 域 ， 如 
图 1-68 所 示 。 
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5 如 | 几 1-69 所 示 的 以 给 定 日 期 为 标准 ， 未 来 30 天 内 到 期 的 汇票 记录 都 已 经 显示 
出 剩余 的 天 数 了 。 石 不 满足 条 件 的 汇票 记录 ， 如 果 已 经 过 期 ， 则 会 显示 为 “0?”。 
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1 站 网 时 公司 a0 2 ee] 1 序号 路 堵 天 环 树 日 到 期 目 pr | 到 前 撞 示 培 定 目 期 
4 时 竹 芭 司 Aoolal a Bd, tw 总 1 由 园 半 妈 司 a re es Malt 一 站 9 本 
3 起 服饰 公司 aero/las So 1105 由 财 学 公司 oa a cm ow 多 
4 起 电学 必 司 本 4 由 限 饰 总 本 dr Th 首 2 1050, 的 4 
由 玩 凤 全国 2 | mm 站 ,0 者 后 
级 府 愧 产 避 司 多 0. 疝 百 5 AL 到 具有 公司 at yb Robt la HL 00 司 
和 熙 植 公司 Pi M0 4. 0 和 遍地 产 当 忆 mimil 30 5. 1800, ow 二 
理 上 悄 男 外 二 | 外 T AL 种植 芝 梧 外 站 时 Ms 36, 1354, db | 
全 上 培训 证 业 Dr 5, tm | Bh 和 宵 集 中心 or a DMF 1293, a0 4 
1 由 答 这 全 业 351D0 1036. 曾 1 相近 地 | 企业 站 时 站 jor ,Of 
| mos 1078, 曾 1 1 下 和 扫 冯 企业 le sh! OS. Lo; 1 
1 站 商品 公司 MMos wid, 上 1 11 起 证 峡 且 梧 DSS Dl Wy PD 1 站 dp 四 
1 下 蝇 时 公司 册 站 ,5 [ | ED Bi a Dr 2050 oom i 
| ort Th i 1 1 半幅 出 公司 1 多 715 TY SO， oo 下 
1 灯饰 作品 | 了 有 时 1 i | 可 | [rn TE a0 re 3079 1 [a] 
1t 许 衣 和 出 咕 料 Po Ss, tm 1] 站 1 扣 由 灯饰 全 梧 Fen EL 0 O47? df 1 可 dp 了 
17 站 轩 书 公司 28 3 站 亲人 109B, 0 1 到 了 看 靖 呈 二 贿 守 Wea ek] op 站 加 SHsy, oo 
1 下 由 工作 过 1 5 mw 1 加 17 图书 让 日 | ts ab Ls, 0 
1 守 和 从 吉村 P00 2 n,m 19 1 和 站 工作 齐 sj es st 站 
2 19 宁 志 福 a ll a 50, dom 站 


图 1-68 复制 公式 
D> 1.3.2 ”编制 到 期 金额 公式 


下 面 介绍 对 已 经 标识 出 来 的 汇票 记录 进行 金额 汇总 的 操作 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
se 友 在 “到 期 示意 表 ” 工 作 表 中 单 击 HS 单元 格 ， 在 其 中 输入 文字 “将 到 期 金额 ”， 
旭 可 成 功 洪 加 汇 忆 金 额 的 标题 信息 ， 如 图 1-70 所 示 。 
3a 再 选中 H6 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ”按钮 出， 即 可 弹出 “插入 也 
数 ” 对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 函数 类 别 为 “数学 与 三 角 函 数 呈 在 “ 选 
择 函 数 ” 列 表 框 中 选择 “SUMIF” 函 数 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “函数 参数 ”对 话 
框 ， 此 时 可 根据 需要 进行 插入 ， 如 图 1-71 所 示 。 


1-69 未 来 30 天 内 到 期 的 汇票 记录 


搜索 图 数 @) : 
请 输入 一 条 简 笃 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 肥 | (6) 
或 选择 类 别 C): 常用 函数 
Ls 后 外 [3 加 

开票 日 到 期 国 营 硝 对 其 提示 阅 证 目 央 

Aa Ada dod, 0 a 

mm Aa din. om = 区 

Da a IDEB0 DO = 站 

2mmlras as a5, 0 一 站 所 世 天 贿 ; 

moario a 9, 0 一 中 号 

人 一 二 

Ta aE L134, 00 一 呈 

TO a 00 一 刘 必 

ll ] 届 O1013/B 时. 00 | 


人 1 SUMIF (range, criteria, sum_range) 
P00 Ca 1079., 0 对 蒲 足 条 件 的 单元 格 求 和 
DEL 2050 00 
2 a i, dn 
rma/B le a Bm, do 
am/BEIT A 5 Om 
2008 0 201 en IB S09, ai 
2 m5 2 a 
2 ma eol 
Zl 三 站 


添加 汇总 金 


= 用 一 有 = 着 一 有 一 上 


宫 它 名 
[= 人 三节 : 
Ee hes 
S33 
| 
Ey 
加 
[| 
Cm 
| 
让 2 


额 标题 


“插入 函数 ”对 话 框 


1-70 1-71 


人 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 将 光标 定位 到 “Range ”文本 杠 ， 在 工作 表 里 选 中 
F2:F20 单元 格 区 域 ， 即 条 件 判 断 区 域 ， 在 “Criteria” 文 本 框 中 输入 条 件 为 “">0"”， 再 将 光 
标定 位 到 “Sum range” 文 本 框 中 ， 在 工作 表 中 选择 用 于 求 和 的 区 域 E2:E20， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 计算 出 将 到 期 的 金额 ， 如 图 1-72 所 示 。 

8 也 可 选中 H6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF(F2:F20,">0",E2:E20)”， 
即 可 计算 出 将 到 期 的 金额 ， 如 图 1-73 所 示 。 

Gasssg 若是 在 H2 单元 格 中 输入 “2010/1/20” 给 定 日 期 值 ， 可 以 看 到 表格 中 的 “到 期 
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Cy 名 第 1 章 “Excel 2010 在 会 计 电 算 化 中 的 基本 操作 
提示 ”以 及 “将 到 期 金额 ”都 发 生 了 变化 ， 如 图 1-74 所 示 。 


Range IF2:F20 | {-49;-48;-47;-46;-45;-44;-43;-... 
Criteria “20” Dy 
Sum_rarge | 了 2:E20 | {500;800; 1050;2035; 4018;1600;1... 


2050 
对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 


Range 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 


计算 结果 = 2050 


1-72 “图 数 参 数 ” 对 话 框 


二 "| su ad, He = | 2010/1 30 
EB [于 | Dh 区 国 四 a | [4 E 0 E 
时 炽 丰 昼 票 目 到 贿 目 音 额 到 期 指示 siEE|. 序 亏 路 就 大 开票 日 到 期 日 瘟 朝 
1 6 园 属 公司 到 号 及。 NW mM WO 一 站 ID 1 航 阅 持 必 加 32009717320 ma 500.00 0 3010L2m 
了 是 岂 冰 区 A ED 后 = 大 区 骂 | 2 2 .ih | 
外用 遍 公 Wa 02 1050 呵 直人 站 3 上 服饰 避 司 2 200 2 LOS Oh 2 
十 便 于 公 司 PA 1 2 0 ET 吴 二 巨 4 让 南下 公司 Za a B05. 0 号 将 到 珊 东 额 
号 呈 王 具 全 下 药师 咱 几 站 询 101 2 4 让 癌 = 总 [ ph 后 生起 时 民生 ] 2 2 a. 0 三 Ea | 
下 只 坦 产 公 司 。 如 的 N11 加 10N1129 1 的 的 = 引 上 T 起 遍地 产生 本 20 2 5 6c. tm 与 
了 让 种 山 共 司 M00 2 02 1 呵 让 于 昌 了 起 种 彬 全 可 | 2 2 1354, Om BB 
避 EN 畏惧 中 心 n= PE i a 这 工区 二 后 二 译 ] 8B 上 和 稍 曾 昌 沪 ; aA 2 laa. di 办 
站 有 培训 主 二 光 呈 /站 站 机 2b 3435. 0 = 10 起 挤 训 全 于 2 lB 5 0 局 
10 6 各 壮 室 碳 2 1 11 J 刘 起 提 光 企业 sl la Lms, mm 向 
11 4 十 和 壮 区 局 2 M00 107& 0 让 1 1 证 时 全 本 | Zs 2 Lr. Ooh [ey 
1 宇 请 效 吉 公司 Aim IN 2 i 1 了 | 12 起 疙 品 必 司 Zs LW em, Mm 和 
13 4A 枉 村 公司 00 M4 308 的 应 1 1 机 咎 特攻 司 2 在 
14 入 蜡 气 公 Foal -Te -307 让 拘 15 1 起 理气 公司 2 a Mr, 0 
19 Ad 入 公司 Fn [np | 站 1 总 15 起 条 包公 司 2 站 
1 昌 开 和 导 191 让。 O01 0 让 17 16 生出 由 社 lt EL 在 
17 Ai 图 书 世 司 0 1 的 加 18 17. 想 图 书 避 本 as 2 Ls, dm 在 
1 和 点 直 工 恬 章 2 M0132 M55 癌 中 | 1 息 工 作 剖 2 在 
1 全 去 性 部 次 让 1 部 101512。” 全 志 后 0 况 于 全 全 过 这 2 [a 


1-73 ”计算 将 到 期 的 金额 1=7 ”改变 答 定 日 期 值 


> 1.3.3 ”设置 表格 格式 


设置 表格 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 Si 在 “到 期 示意 表 ” 工 作 表 中 连续 选择 Al:F1l 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 
的 “字体 ”选项 组 中 ， 设 置 Al:Fl 单元 格 区 域 的 字体 、 字 号 、 字 形 加 粗 、 字 体 闫 色 及 填充 闫 
色 等 操作 ， 如 图 1-75 所 示 。 

人 SEE 若 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 ， 可 以 根据 需要 进行 文本 居中 操 
作 ， 如 图 1-76 所 示 。 选 中 A2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”选项 组 中 单 击 “后 
中 ”按钮 由， 即 可 设置 文本 居中 显示 ， 如 图 1-77 所 示 。 


已 和 wx -1 西 四 园区 册 -， 怠 务 #HE 工 " 站 入” 三 pi x -8 严 国 = 于 坟 。 加 条 从 想 式 - 名 牟 入 = 季 
sw 2 国 7ra AAA 国 到 于 党 可-%， 2 wR a 旨 订 各 入 法 和 RM A* 本 和 性 -要 %， eg no 泛 ”过 FA0aaE 
也 急 - 国 四 这 吾 惠 和 说 浊 ce sd - 才 鱼 :- 访 过 课 课 郊 。 培 当 SH ez- 2 . 

于 站 乐 WW = 本 语 尺 导 闻 ” 慰藉 可 元 贿 守 理科 但 享 民 读物 方式 , SY , 桂 江 单 亏 烤 | 
Bl ”| 让 是 村 心 人 至 | 序 写 
EzraE=* A EE 天 四 而 厦 硕大 届 要 ” 6 -| EE 
2 app ET ey 500, 的 0 3010120% 1 AA 网 铝 公 囊 2009/1/20 2 500, 的 D WiLL 
3 2 时 和 劳 公 I0/1/21 800, 00 1 信 2 AAA 对 纯 公司 200913 21 2010/1/21 S00,% 1 
二 SA 梁 亿 全 标 六 他 [0/1/22 1050, 00 2 4 3 AA 限 饰 公司 2009/1/22 2010/1/22 1050,% 2 
5 4 Al 电 子 公国 头头 丰硕 硬 顾 面 国明 10/1/23 2035, 00 将 到 期 金鱼 5 《 A 电子 公司 2009/4/23 200/1/23 2035, 多 3 笃 到 明 人 金额 
6 5 站 玩具 公 Nese [0/1/24 的 18, 00 【2 全 中 5 从 玩具 公司 2009/4/30 2010/1/24 4018,% 4 12190 
了 6 站 6 谎 烛 声 一 esememeeenl0l125 1600, 00 5 6 从 房地产 公司 20634111 2010/1/25 1600,%% 5 
7 &6 种 炳 公司 2009/4/12 2010/1/26 1394, 00 6 a 7 到 种 村 公司 2009/4/12 2010/1/26 1394. 0 E 
9 8 站 请 集中 心 2009/4/113 2010/1/27 12 的, 00 ? a 3 和 让 销 集 时 心 2009/4/13 2010/1/27 1293. 0 ? 
ij 刘 站 培 刘 | 企业 2 的 /141 107316 2045, 00 10 9 牛 接 调 企业 2009/4114 2010/3/8B 2045. 00 0 
11 10 站 投资 企业 20095/1 2010/3/9 1036, 0 0 11 10 从 投资 企业 200915/1 2010/3/9 1036. 0 0 
2 11 A# 证 券 公司 2009/5/2 S010/S/10 1078, 00 v 12 11 证券 公司 20089/5/2 2010/3/10 1078. 00 0 
13 12 A 向 辣 品 公 下 2009/5/3 2010/3/11 ,Ww v 13 12 算 究 品 公 司 20091573 2010/3/11 2050. 00 0 
i4 13 A 扳 村 公 下 2009/8/15 2010/4115 的 乓 ,部 0 14 13 板材 公 司 2009/3/15 2010/4/15 2086. 00 0 
15 14 A 所 公 字 2009/8/16 2010/4/16 的 人 的 v 15 14 AA 细 气 公司 2009/3/16 2010/4/16 2079. 00 0 
16 15 4k 灯 包公 司 200018117 S010/4/17? 4015,00 0 16 二 站 灯饰 公司 2009/3/17 2010/4/17 4015. 只 0 
hi 16 A 出航 社 2 的 /9124 2010/4/16 W558, 的 v 17 15 起 出 版 社 2003/3724 2010/4/16 5056. 0 0 
和 17 &k 图 蔬 公司 2009/9/25 2010/5/20 1096, 00 v 18 17 由 图 书 公 司 200%/9/25 2010/5/20 1096. 00 0 
和 18 AN 工作 空 2009/9/26 2010/5/21 加 55, 的 0 19 18 站 工作 剖 2009/3/26 2010/5/21 2055. 0 0 
2 19 4k 病 志 社 O01/4 201075722 950 00 0 20 19 站 杂 吉 社 2009/11/4 200/5/22 450,% 0 


图 1-75 设置 选中 单元 格 的 字体 颜色 图 1-76 设置 Al:Fl 文本 居中 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ® @ 全 
第 1 章 ” CBE 选中 F2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 颜色 ” 右 侧 


t 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 菜单 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 1-78 所 示 。 
中 的 基 林 操作 


| alF (ANDID2-#HS2C30 D298S220) .0D2-9882 0) 
C 加 0 H 
DU 阅 宗 日 央 认证 日 期 
ND 2009/1/20 2010/1/20 0.0 ID A 网 络 公 司 200911720 2010/1/20 500.00 20101720 
9 3 2 时 到 公司 2009/1721 2010/1/21 800. 的 3 2 AI 时 于 公司 2009/1/21 2010/1/21 900.00 1 
及 3 丰 限 饰 公司 2009/1722 2010/1/22 1050.,00 2 4 3 LA 好 人 馆 公司 2009/1/22 2010/1722 1050. 00 2 
5 4 AA 电 子 公司 Z009/1/23 201011723 2 加 35. 0 芒 到 期 爹 灾 5 4 A 电子 公司 2009/1/23 2010/1/23 2035. 00 3 扣 到 其 金额 
6 5 AA 玩 办 公司 2009/4/10 201011724 4018. o0 1219%m 5 5 kh 玩具 公司 2009/4/10 2010/1/24 4019. 0 4 12100 
Y 6 从 房地产 公司 2009/4131 2010/1/25 1600. 的 5 了 6 A 谋 她 产 公司 2009/4/11 2010/1/25 1600. 00 5 
外 了 A 称 植 公司 ZO009/412 2010/1/26 1394. 00 国 8 T&A 种 十 公司 2009/4/12 2010/1/26 1394. 00 6 
DD 多 8 从 宵 售 趾 心 2009141 了 201011727 1293. 的 9 9 A 销售 中 心 2009/4/13 2010/1/27 1298., 00 7 
eS 10 9 AA 护 训 全 业 2009/4114 2010/3/8 2045.00 0 10 9 站 过 中 企业 D00414 22001073 2045, 00 0 
Oo 11 10 人 MA 投资 企业 200915/1 2010/$/9 1036. 00 6 11 10 Ah 损 资金 业 2008/5/1 2010/3/9 1098,00 0 
过 11 从 证 将 公司 2009/5/2 2010/3/10 1078. 00 0 12 11 如 证 状 公 3009/5/2 2010/3/10 10978, 00 0 
19 12 A 食品 公 司 2D09/573 2010/3/31 2050,% 0 19 12 上 商品 公司 2009/5/3 2010/3/11 2050, 0%0 0 
14 13 AMA 板 机 公司 2009/3/15 S010/4/15 2086, 00 0 i¢ 13 人 板材 公司 30039/9/15 2010/4/15 2088, 00 0 
15 14 ANA 琶 气 公 司 S009/3/36 C2010/4/16 3079, 00 0 15 14 Ah 虹 气 公司 2009/3/18 S010/4/16 W779, 00 0 
15 15 MA 灯饰 公司 2003/3717T 20010417 4015, 00 0 8 15 Ah 杀 迄 公 0093/39/17 2010/4/17? 4015, 00 0 
17 16 AMA 出 小 社 2003/9124 010/4/18 5058, 00 0 ? 16 站 出 版 社 200319124 C2010/4/18 5058, 00 0 
由 19 17 MA 图 书 公 司 2009/9/25 S010/5/20 1096, 00 0 18 17 AAA 图书 公司 2003/3125 2010/5/20 1096, 00 0 
co 19 18 人 MA 工作 地 2009/9/26 S010/5/2] 2055, 00 加 19 18 上 工作 宣 200319126 2010/5/21 2055, 00 0 
20 19 杂志 社 2009/311/4 2010/5/22 950,0% 0 20 19 从 全 去 福 2009/11/4 2010/5/22 950,00 0 


1-77 设置 A2 单元 格 文本 居中 显示 1-78 设置 数据 区 域 的 字体 颜色 


人 sg 再 选中 A2:F2 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 
式 刷 ”按钮 了 法 ， 即 可 将 此 行 的 格式 复制 到 表格 中 的 其 他 行 ， 如 图 1-795 所 示 。 
6 人 SEE 当 光 标 变 为 了 3 形状 时 ， 则 表示 处 于 格式 刷 状 态 ， 此 时 选中 的 目标 区 域 将 应 用 源 
区 域 的 格式 ， 按 住 Shift 键 不 放 并 单 击 F20 单元 格 ， 则 格式 即 可 复制 到 Al:F20 单元 格 区 域 ， 
此 时 光标 也 恢复 为 正常 状态 ， 如 图 1-80 所 示 。 
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CO 


Vitd 
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于 六 下 
荡 定 日 期 三 | 
0 30 Wl 
如 号 ET al Qo ra Hon. 
sé 局 3 亿 腿 饰 公 司 Ra i a T1050., Om | 
上 ~ 时 4 本子 公司 atomas arm ww 将 到 其 党 寡 音 到 网 沁 副 
(@y EB | a a 019, dW 旨 1 | 
帘 一 席 地 产 公 司 2008M4 A L600, Ov 可 
多 | a a a6 19%. 00 
站 Bh 和 畏 区 中 心 a a L123. dm 
1 间 由 摘 世 | 守业 El 的 日 
了 1 让 上 投资 十 业 El We ， 人 0 向 
DUD 过 41 4 证 群生 司 区 的 上 人 让 10 四 
= 二 13 1 | le 日 
9 过 1 站 板 和 再 全 El :i 电 训 人 避 ， 写 和 全， 站 日 
1 用 起 电气 吕 司 la pi 总计 玉生 站 让 日 
1 站 灯饰 公司 El a a 日 
1 4 座 丰 出 是 社 Eda PE 站 
18 419 站 图 书生 司 El TE 。 电 贞 训 避 让， 二 看 全 站 让 日 
1 + 站 工作 亭 El TE es = 向 
虽 站 1 起 半 惠 计 2 a 日 
S 
S 4 | 
1-79 ”使 用 格式 刷 1-80 复制 格式 
66 人 9? 、 6 全 2 399  、 66 29 2 在 
四 ED 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 边 框 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 
ND 4 一 jE 需要 
= ， 从 下 拉 菜 单 中 设置 表格 的 边框 ， 如 图 1-81 所 示 。 再 根据 需要 设置 H 列 的 表格 格式 ， 


ei Al:Fl 单元 区 域 的 设置 方法 相似 ， 这 里 不 再 效 述 ， 最 终 显 示 效 果 如 图 1-82 


DD Re 
D 所 示 。 
DD 
J23 * 丘 
"| 四 8 四 Hl 
1 证 日 其 1 Er 
2 1 全 已 Z009731720| 2010/1/20) 500, 00 010 10 2 A] | oa mw van Sm)| a 
DU 3 了 2009V1721 2010/1/21| 200, m0 E TT TT 
ND 4 3 2 2010/1/22| 1050, 00 生 TE 
2 1 5 4 公 2010/1/23| 2035. 0 共和 到 骨 人 金额 5 TETEERE norlr23| 2055 | 了 引 
所 5 同人 2010/1 /24| 4018, 00 12190 所 MTELGRE NET TT 本 
,| EE 2010/1/25| 1600, 00 7 MT 
-NR N= 2010/1/26| 1394, 00 8 让 种 盾 全 局 | 20892 2 l3eto | 
a 了 申 心 200%/ 2010/1/27| 1295, 00 9 TH TT 了 
10  _ 9 过 训 企 业 ZO00W/ 4/14| 20103/8 2045. 中 0 所 训 定 业 | aA | 
sa NT A 上 企业 2003/SV1| 2010/3/9) 1035, m0 1 上 损 竣 兴业 | sil| loyal i | 日 
Co 2 11 lA 证 村 公司 2009/5/2| 2010/3/10) 1078, 00 1 算 证 峙 呈 司 | 36008/5/3| 2 | 日 
一 13 12 公司 “| __ 20095/3| 2010/3/11| 2050. 0 13 4 仿 旦 公司 | 300/5/3| 2 | 
-一 14” 13 1AA 板 村 公司 2066. 虽 1 四 笛 公司 | 20 S| 208074715| ws | 
DT 人 公司 307%, mh 15 A] | mae] 697 ra | 日 
156 ， 15 _IA# 灯 壤 公 司 如 15. 加 1 咏 性 全 司 | ar a | 日 
Wa 16 jh DO/4/18) 5055,. m0 17 MET TE 
13 ，_ 17 IAA 图 书 公司 2010/5/20| 1036, 00 二 十 图 书号 司 | 2aas| a os | 日 
15， 18 | 工作 言 2010/5721| 2055. 四 1 WT 作 训 | 3 的 99728| 268975721| 55 | 
Ee ET 二 二 评注 O09/ 1/4| 20lO/S/22| S50, 的 Ea THEFT 
DD 
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>> 1.4 ”到 期 示意 表 提 醒 功 能 
本 节 将 介绍 到 期 示意 表 提醒 功能 的 设置 方法 。 
PPP> 1.4.1 编制 条 件 格式 公式 


下 面 介 绍 30 天 以 内 到 期 的 记录 能 自动 地 用 颜色 区 分 开 的 设置 方法 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 打开 “到 期 示意 表 ” 了 ， 将 文件 另存 为 “到 期 示意 表格 式 ” 副 本 。 右 击 
“到 期 示意 表 ” 工 作 表 标签 ， 将 其 重 命 名 为 “到 期 示意 图 ”， 即 可 打开 并 重 命 名 工作 表 ， 如 
图 1-83 所 示 。 

全 We 再 将 光标 置 于 下 列 上 ， 当 光标 变 为 “} ”时 ， 选 中 下 列 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 
琳 单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 有 删除 不 需要 的 列 ， 此 时 后 面 的 列 将 会 自动 靠 左 ， 如 图 1-84 
所 示 。 同 时 清除 G5、G6 单元 格 中 的 内 容 ， 并 设置 G6 单元 格 的 背景 填充 颜色 为 “无 ” 如 网 
1-85 所 示 。 


一 这 一 2009/1/20| 2010/1/20 - | 
a0031/21] a0101/21] eo0. 00 | _” 训 广 
2| 10%, : 


DO 
灶 


一 人 一 

ry | 035. 

$ AADT 区 

6 |AA 房 地 产 公司 | 2009/ 4 图 2010 172 S| leo0_00 类 入 
AN 二 LE N 
E 一 二 - 
人 I 交 
13 人 设计 单元 洛 粘 区 站 
15 一 £0 Lb 
' | 六 是 本 
17 一 4 一 全 夫人 到 一 2003 - 上 2010 1 sr 和 : M0 
A 


L_15 AA 灯饰 公司 __ 2003/8/17| 2010/4 
: | S09, 90 


一 
1-83 ”打开 并 重 命名 工作 表 1-84 ”删除 FF 列 
全 SEE 选中 A2:E2 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “格式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 条 


件 格式 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “项 目 选取 规则 ”一 “其 他 规则 ”选项 ， 
即 可 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 1-86 所 示 。 


G6 让 本 


I C D E 关 。 实 代 “| = 于 直观 . a 天 入 <- 王 * 条 39 
1 给 定 日 we oD ,ij apioss msg 
2 MA 网 多 公司 i bps me 
3 EW Fit nn mmm em- 
4 TU Ty TED TTA ET 妈 SEE 沫 各 a 
5 央 sm ， 民 | mmxenox wm- 
aol su 9 | em ， 二 me RD- 
让 六 fy "or fa Er 


0 1 enao ， 到 mmyenox aol- 


rr S00 - 
A 培训 | 全 汪 一 2009/4 i EE 2045 00 


RD. 浊 商 于 玉 t9 奖 (A)- 


11 站 投资 企业 | 2003/5/1| 2010/3/9| 1038.00 | Pe 
12 让 穷人 司 “| 2008/5/2 2010/3A10| 1078.00 外 帝 加 记 FT - 
13 H ， 
14 E 5 之 5| 2085. SN 
15 
16 
17 "a /1 
18 rr 
1 工作 京 | 


桓 -一 2010 572 21| 2055. 00 
1A 冰 去 社 | 2Z008/11/4| 2010/5/22| 950,00 


图 1-85 设置 G6 单元 格 背景 颜色 1-86 ”使 用 条 件 格式 
全 sa 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 选择 规则 类 型 为 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ms 


元 格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”下 方 的 文本 框 中 输入 公式 “=($D$2-$G$2<=30) 
*($D9$2-$G$2>0)”， 即 可 输入 相应 条 件 ， 如 图 1-87 所 示 。 

8 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 
项 卡 ， 设 置 “ 图 案 颜 色 ” 为 “ 浅 赣 色光 “图 案 样 式 ” 为 “ 粗 对 角 线 训 面 线 ” 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 设 置 单元 格格 式 ， 
如 图 1-88 所 示 。 


选择 规则 类 型 @): | 
* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ER 日 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 A ee 
仅 对 排名 靠 前 或 千 后 的 数 什 设 置 格式 LDO 
* 公 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 回国 轿 回 回回 回回 回 
仅 对 唯一 值 或 重 夏 信 设置 格式 TH 
| | > 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 -上 -HHFHHE 
编辑 规则 说明 包 ): IE 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @) : | LN 果 四 | | 其 声色 四 | 
示例 
[| 确定。 | | 取消 
色 1-87 输入 条 件 公 式 1-88 设置 单元 格格 式 
Di 1.4.2 将 条 件 格式 运用 到 数据 区 中 
仅仅 在 A2:E2 单元 格 中 使 用 条 件 格 式 是 不 完整 的 ， 下 面 介 绍 在 整个 工作 表 中 使 用 条 件 格 


式 的 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ESE 司 选中 A2:E2 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “格式 
刷 ” 按 钮 受 ， 即 可 将 此 行 的 格式 复制 到 表格 中 的 其 他 行 ， 如 图 1-89 所 示 。 

全 SEE 当 光 标 变 为 3& 形 状 时 ， 则 表示 处 于 格式 刷 状 态 ， 此 时 选中 的 目标 区 域 将 应 用 源 
区 域 的 格式 ， 按 住 Shift 键 不 放 ， 单 击 E20 单元 格 ， 则 格式 即 可 复制 到 Al:E20 单元 格 区 域 ， 
此 时 光标 也 恢复 为 正和 党 状态 ， 如 图 1-90 所 示 。 

8 到 当 条 件 格 式 设置 完成 后 ， 在 表 中 30 天 内 到 期 的 记录 就 会 用 浅 蓝 色 背 景区 分 
ee 


| 200/1 /28 ao101 2s nh ;00 


a 
TT 
[5 种 情 必 司 | 20094/12| 2010/1 /28| 1394. 00 | 
于 
hs 全 2093871 201o030s| L036 00 
YET 105 i 
nosll| 2050. mn 
2 O15 

D0 18 3079. Oo 
or 7 i TT 
版 社 | 20697972 2010/a/18| 5058. mo | 
ee 
TT I TT WT 5000 | 


2003/8/15 2 06. LA 


90 复制 Al:E20 ) 单元 格 区 域 


1-89 ey A2:E2 本 
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> 1.4.3 ”制作 包含 链接 的 照相 机 图 上 


应 用 Excel 2010 目 珊 的 照相 机 功能 可 以 实现 将 要 到 期 的 记录 男 外 显示 ， 而 这 个 图 片 和 原 
区 域 同步 ， 即 原 区 域 的 任何 改动 ， 无 论 是 内 容 还 是 格式 ， 都 会 在 图 片 中 自动 地 体现 出 来 。 

制作 包含 链接 的 照相 机 图 片 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

全 将 光标 移动 到 工作 表 标 签 “ 到 期 示意 图 ”上 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “插入 ”命令 ， 即 可 弹出 “插入 ”对 话 框 ， 如 图 1-91 所 示 。 选 择 “ 常 用 ”选项 卡 中 的 
“工作 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 一 个 工作 表 ， 如 图 1-92 所 示 。 


电子 表格 方案 


NS Excel NS Excel 
4.0 宏 表 ”5.0 对 话 框 


无 法 预览 。 


B| Oldrdi6| 3079.00 | 


1 


必 
二 一 一 一 | 迁 二 全 各 工作 可 (9 
本 到 辐 | En NEN NE | 


1-91 打开 “到 期 示意 图 ”工作 表 1-92 “插入 ”对 话 框 


全 SEE 将 新 建 的 工作 表 移 动 到 “到 期 示意 图 ”的 右 侧 ， 选 中 新 建 “Sheet 1” 工 作 表 ， 
将 其 重 命 名 为 “照相 机 图 片 ”” 选 中 到 期 提示 的 记录 ， 即 A3:E9 单元 格 区 域 ， 然 后 右 击 鼠 
标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 或 按 Ctrl+C 组 合 键 ， 当 执行 复制 操作 后 ， 所 选 
单元 格 区 域 将 会 被 虚 框 圈 住 ， 如 图 1-93 所 示 。 


0ffice. com 模板 0) | 


一 


A3 ~ 到 | 2 
F 下 
给 定 日 期 
上 网 络 2009/1/20| 2010/1/20| 500. 00 ono 


如 证 券 公司 
如 板材 公司 
站 灯饰 公司 


图 1-93 ”选中 到 期 提示 的 记录 
ES 单 击 “ 有 照相 机 图 片 ”工作 表 标 签 ， 将 切换 至 “照相 机 图 片 ” 工 作 表 ， 按 住 Shift 


键 不 放 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “前 贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 荧 
中 选择 “其 他 粘贴 选项 ”一 “链接 的 图 片 ”选项 ， 即 可 成 功 将 图 片 粘贴 到 “照相 机 图 片 ” 工 
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作 表 中 ， 如 图 1-94 所 示 。 


国 “3wer2 Joe 


Ww 下 机 | 加 投放 胃 片 “基业 寺 交 国 
bh 澡 守 入 入 省。 全 委 检 EMTER 庆 尖 陆 “ 吧 丰 - 


人 ssag 然后 对 图 片 进行 重 命名 操作 ， 将 其 重 


和 A 


丰年 5 过 二 性 # 久 启 


pk 中 条 叭 号 六 一 2- "| 
二 曙 二 得 条 习 wF 


1-94 将 图 卢 粘 贴 到 “照相 机 图 片 ” 工 作 表 中 


命名 为 “图 厂 ”， 如 图 1-95 所 示 。 


也 可 使 用 照相 机 功能 将 选中 区 域 粘贴 到 “照相 机 图 请” 工作 表 中 ， 具 体 的 操作 步 又 


如 下 : 


全 选中 到 期 提示 的 记录 ， 即 A3:E9 单元 格 区 域 ， 单 击 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 的 
“照相 机 ”按钮 ， 再 单 击 “ 照 相机 图 片 ” 工 作 表 ， 在 任意 位 置 单 击 ， 即 可 将 刚才 的 选择 区 域 
粘贴 到 “照相 机 图 厂 ” 工 作 表 中 ， 如 图 1-96 所 示 。 


1-95 ”对 图 片 进 行 重 命 名 操作 


从 证 券 ? 全 
全 时 尾 己 
| 
[4 时 亏 必 司 | 200978BA16| 2010/4/18| 3079. 00 | 
fT[ 饰 必 司 | 20088/1T| 2010/4/17| 4015. 00 | 
HET 


ee 30 的 79725| 32901075720| 108B, oo 


200 人 电站 | 2010/5/21| 2055. 00 
TE aoooill a| 20l0/5/22| 950, ww | 


1-96 选中 A3:E9 单元 格 区 域 


在 | 1293 


号 D1D S| 2045. ty 
号 D1 SD) 1036. th 
2 AAI 107R. Ot 

号 2050. 0 


D0 14| 
a0 rn 
0 fa | 

Ga 


2003 3601 用 I 5058. On 


全 SEE 将 图 片 拖 动 到 合适 的 位 置 后 ， 在 图 片 下 方 对 其 进行 重 命名 操作 ， 将 其 命名 为 
“图 片 1”， 如 图 1-97 所 示 。 
在 “ 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ? 下 拉 三 角 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 


“Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 的 “快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ， 


则 右 侧 将 显示 “ 目 定 义 快速 t 


问 工 具 栏 ”界面 。 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 沫 单 中 选择 “不 在 蕊 能 区 中 的 命令 ” ， 
项 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “照相 机 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 全 用 于 在 


功能 区 显示 的 “快速 
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访问 工具 栏 ” 中 ， 如 图 1-98 所 示 。 
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图 1-97 设置 图 片 名 称 图 1-98 “Excel 选项 ”对 话 框 


>> 1.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 若 在 表格 中 输入 长 度 大 于 11 位 的 数字 ， 应 该 如 何 操作 呢 ? 

解答 : 输入 大 于 11 位 的 数字 时 ， 除 设置 单元 格格 式 为 “文本 ”的 方法 外 ， 还 可 以 采用 
两 种 方法 : 在 输入 数字 前 先 输 入 半角 单 引 号“ ”” 如 “”800 741 852 963 320 951”。 忆 在 
“单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 中 设置 “分 类 ”为 自 定义 ， 在 右 侧 选择 “@” 并 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 可 再 输入 数字 。 

点 拨 2: 如 何在 选 定 的 单元 格 区 域 中 输入 内 容 ? 

解答 : 选中 需要 输入 内 容 的 单元 格 区 域 ， 如 果 先 行 后 列 输入 ， 则 可 按 下 Tab 键 输入 下 一 
列 内 容 ， 当 输入 到 最 后 一 列 时 ， 按 Tab 键 目 动 转 至 下 一 行 ， 如 有 条 先 列 后 行 输 入 ， 则 可 以 在 输 
入 一 个 单元 格 内 容 后 按 下 Enter 键 ， 当 输入 记录 至 最 后 一 行 时 ， 按 下 Enter 键 ， 则 自动 转 到 
下 一 列 的 第 一 行 。 
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凭证、 凭证 汇总 及 总 账 


主要 内 容 : 
@ 录入 科目 代码 
@ 录入 例证 

@ 凭证 汇总 表 
@ 总 分 类 账 表 
@ 趣味 日 期 介绍 


本 ; 章 主要 介绍 在 Excel 2010 中 制作 凭证 表 、 任 证 汇总 表 和 总 账 
分 类 表 等 的 操 作 方 法 ， 有 助 于 读者 对 简化 会 计 工 作 及 会 计 流 程 
有 更 深入 的 了 解 。 


第 2 章 凭证 、 


凭证 汇总 及 总 账 


汇总 攒 证 是 财务 工作 中 的 一 个 重要 环节 ， 和 是 生成 一 切 财务 报表 的 源头 。 使 用 Excel 2010 
创建 的 攒 证 汇总 表 简 单 实用 、 应 变 能 力 强 ， 可 以 生成 多 口径 、 多 格式 的 汇总 表 。 


>> 2.1 录入 科目 代码 


创建 表格 首先 需要 设置 录入 和 凭证 的 操作 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 


全 启动 Excel 2010 应 用 程序 新 建 一 个 工作 短 ， 
即 可 进入 标签 重 命名 状态 
确认 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 删除 多 余 的 工作 表 。 
从 弹出 的 快捷 六 蛙 中 选择 “工作 表 标 签 闫 色 ” 


击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 


ed 右 击 “科目 代码 ”工作 表 标 签 ， 


， 将 其 重 命名 为 “科目 代码 ” 


保存 并 命名 为 “科目 代码 .xlsx”。 
按 Enter 和 


下 的 任何 一 种 颜色 《这 里 选择 “红色 ”7， 即 可 成 功 设 置 工作 表 标 釜 的 颜色 ， 如 图 2-1 所 示 。 
ES 选中 A2 单元 格 ， 如 图 2-2 所 示 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 

击 “数据 有 效 性 ”下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 

有 效 性 ”对 话 框 。 


图 2-1 设置 工作 表 标 签 的 颜色 

Ba 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 
“设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 
公式 “=COUNTIF(A:A，A2)=1”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 数据 有 效 性 的 设置 ， 如 
图 2-3 所 示 。 

Bs 再 选中 A2 单元 格 ， 如 图 2-4 所 
示 ， 按 CtrIt+C 组 合 键 ， 即 可 复制 数据 有 效 性 
设置 。 按 住 Shift 键 不 放 ， 单 击 A75 单元 格 ， 
即 可 连续 选中 A2:A75 单元 格 ， 按 下 Ctrl+V 组 
合 键 进行 粘贴 操作 ， 即 可 完成 格式 的 复制 操 
作 ， 如 图 2-5 所 示 。 
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| 到 二 雪 


-二 加 | 
一 下 妾 于 邓 ” 册 珊 渤 晤 ”认可 晤 煌 


HL 间 呈 [此 且 了 3 
于 


， 可 | 纪 因 内 如 吾 
慰 区 二 。 时 负 弹 LNFLR 本 二 霹 “ 轩 本- 


当 必 
9) 2-4 ”复制 数据 有 效 性 2-5 ”粘贴 数据 有 效 性 
了 ES6g 在 A1:A75 单元 格 区 域 中 输入 数据 内 容 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 2-6 所 示 。 
x (© 人 再 选中 Al:C1 单元 格 区 域 ， 分 别 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 


Gld O05Ld 
69 和 


中 单 击 “ 居 中 ”按钮 大 ， 和 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 
即 可 设置 字体 形状 ; 再 选中 A2:C75 单元 格 区 域 设置 表格 数据 的 字体 、 字 写 及 边框 样式 


等 ， 如 图 2-7 所 示 。 


G13 -€ 大 | 
让 B 吕 
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3 人 EE 
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51 | 212106 应 付 了 寺 应 付 几 户 e 5 1141 | 坏账 准 备 | 
52 ”213101 预收 账 款 预收 1 1211| 原 材料 | 
53 ， 410505 制造 费用 修理 费 
下 54 | 410506 制造 费用 检验 费 1301 待 捧 费 用 | 
S 和 55 410510 制造 费用 转 出 8 1501| 固 定 资产 | 
56 ”510101 主 营业 务 收入 产品 1 9 1502| 累 计 折 旧 | 
37 Slo01 二 业务 收入 产量 mlaolj 天 Ar | | 
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59 ”540102 主 营业 务 成 本 产品 2 11 2151| 应 付 TI 资 | | 
避 60 | 550101 基业 划 用 办 人 12 2153| 应 付 福利 费 | 
S 4 62 550103 营业 费用 电话 费 2176 | 其 他 应 交 蒜 一 
63 | ”550104 营业 费用 工资 14 3101| 实 收 资本 | 
64 | 550105 车 业 攻 用 和 可 15 3121l 醒 余 公 积 | | 
55 550108 车 六 年利 | | 
5 66 ”550107 营业 费用 广告 2 1 本 年 利润 
D 67 | 550110 营业 费用 差旅费 Sh 3141 | 利润 分 配 | 
-| 68 550201 管理 医用 办 公费 5102| 其 他 业务 收 六 > 
2-6 输入 数据 内 容 2-7 美化 工作 表 
2 
ND 
Co 一 = 
| 、 、 本 PR 三 、 pS Ap) ~ EE wy 珀 >» 
3 1 ES 为 便于 查看 表格 的 内 容 ， 需 要 对 表格 进行 冻结 窗 格 的 操作 。 方 法 是 : 选中 A2 单 
= » 、 ~ 、 、 、 i Se > ”pp 
元 格 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 玉 
DD » 、 4 [yee 、 > rr 
| 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 窗 格 冻结 线 ， 如 图 2-8 所 示 。 


sssg 当 完 成 窗 格 的 冻结 操作 后 ， 在 进行 下 拉 表 格 的 操作 时 ，Al:C1 单元 格 区 域 的 表 
格 标题 则 固定 不 动 ， 如 图 2-9 所 示 。 
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图 2-8 设置 单元 格 区 域 冻 结 2-9 ”冻结 窗口 


>> 2.2 东 入 凭证 


录入 和 任 证 表 是 一 种 由 企 事 业 单 位 制作 的 ， 用 于 记录 不 同 单位 间 汇 球 悄 况 的 表格 ， 在 机 
天 、 团 体 和 企 事 业 单 位 的 财务 机 构 中 较为 常用。 


PDP 2.2.1 设置 科目 代码 的 录入 方式 


在 凭证 明细 中 输入 数据 的 操作 方法 如 下 : 

侠 sEE 打开 “科目 代码 .xlsx” 工 作 短 ， 揪 入 一 个 新 工作 表 并 将 其 命名 为 “凭证 明细 交 
再 修改 工作 表 标 签 的 颜色 为 “黄色 ” 

全 SEE 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 左 侧 列表 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 
框 ， 在 该 对 话 杠 中 将 工作 泗 另 存 并 命名 为 “和 凭证 明细 表 .xlsx”， 如 图 2-10 所 示 。 

8 到 在 Al1:Fl 单元 格 区域 中 输入 表格 的 标题 名 称 ， 如 图 2-11 所 示 。 
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图 2-10 “另存 为 ”对 话 框 2-11 输入 表格 的 标题 
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儿 旨 a 切换 到 “科目 代码 ”工作 表 ， 选 中 A2:A75 单元 格 区 域 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 
“定义 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 下 拉 三 角 按 钮 ， 在 其 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 ， 即 
可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 图 2-12 所 示 。 

人 SEE 在 “新 建 名 称 ” 对 话 框 中 将 “名 称 ” 文 本 框 的 “科目 代码 ” 改 为 “Datal ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “科目 代码 ”工作 表 中 A2:A75 单元 格 区 域 的 名 称 定 义 为 
“Datal”， 如 图 2-13 所 示 。 
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2-12 定义 科目 代码 名 称 2-13 “新 建 名 称 ” 对 话 杠 


人 ss69 再 切换 到 “和 凭证 明细 ”工作 表 ， 在 其 中 选择 C2:C75 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ” 选 
项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ” 碳 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 
“数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 2-14 所 示 。 

人 SEE 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 设 置 ” 选 项 卡 ， 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选 
择 “ 序 列 ” 选 项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “=datal ”>， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 “凭证 
明细 ”工作 表 中 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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We 再 单 击 C2 单元 格 ， 在 单元 格 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 显示 了 
“科目 代码 ”工作 表 中 的 科目 代码 ， 用 户 可 以 选择 需要 输入 的 内 容 ， 如 图 2-16 所 示 。 

ss 再 在 A2:E75 单元 格 区 域 中 输入 数据 。 如 果 有 必要 ， 可 以 调整 相应 列 的 列 宽 ， 便 
让 单元 格 中 的 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 2-17 所 示 。 
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2-16 从 C2 单元 格 中 选择 一 种 “科目 代码 ” 2-17 输入 表格 数据 


PPD> 2.2.2 编制 一 、 二 级 科目 代码 


设置 好 科目 代码 的 录入 方式 后 ， 下 面 介 绍 编制 一 、 二 级 科目 代码 的 操作 方法 。 有 具体 的 操 
作 步 又 如 下 : 

人 在 “和 凭证 明细 ”工作 表 中 选择 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(C2， 
科目 代码 1$A$2:$C$75,2,0)” 即 可 显示 F2 单 
元 格 中 的 一 级 科目 代码 ， 如 图 2-18 所 示 。 

如 果 公 式 中 有 跨 表 引用 ， 则 在 公式 中 
只 需 输入 工作 表 的 名 称 ， 如 果 直 接 输 入 工 
作 表 名 称 ，Excel 会 默认 为 输入 了 错误 信 
息 ， 公 式 将 不 能 运行 。 此 时 ， 若 在 输入 工作 
表 名 称 时 单 击 工作 表 标 签 ， 在 公式 中 就 会 自 
动 输入 工作 表 名 称 。 例 如 ， 输 入 公式 
“=VLOOKUP(C2, 科目 代码 1$8A$2:$C9$75， 
2,0)” 只 需要 先 输入 “=VLOOKUP(C2,”， 
然后 单 击 “科目 代码 ”工作 表 的 标签 ， 编 
辑 栏 中 的 公式 则 为 “=VLOOKUP(C2, 科 目 
代码 1”， 再 在 编辑 栏 中 输入 公式 后 面 的 部 图 218 输入 F2 时 元 格 的 一 级 科目 代码 
分 ， 即 可 成 功 实现 跨 表 引用 公式 中 表格 名 称 的 录入 。 

全 se 再 选中 F2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 按 
住 鼠 标 左 键 不 放 往 下 拖 电 到 相应 位 置 后 松 开 ， 即 可 成 功 完成 公式 的 复制 ， 如 图 2-19 所 示 。 
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人 sg 用 户 可 以 调整 F 列 的 列 宽 ， 使 F 列 中 的 内 容 完全 显示 出 来 ， 如 图 2-20 所 示 。 
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2-19 复制 F2 单元 格 的 公式 2-20 ”调整 F 列 的 列 宽 


人 sg 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 “=VLOOKUP(C2, 科 目 代 码 ! $A$2:$C9$75， 
3,FALSE) 即 可 显示 G2 单元 格 中 的 二 级 科目 代码 ， 如 网 2-21 所 示 。 

全 Wasg 再 选中 G2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 后 松 开 ， 即 可 成 功 完成 公式 的 复制 ， 如 图 2-22 所 示 。 
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5 10 1211 1200 原 村 村 各 1 124908 | -4000 的 :天涯 品 
a 吉 直 1 160301 BuO 
. i pi te a 竺 者 和 用 由 2121 ES 全 
里 im 1502 596 标 计 折旧 二 于 1 让 宇 1 衬 1 癌 二 局 号 站 六 付 帐 对 
EE 10 1B01 4 天 影 户 产 四 1 站 到 Li 3000 应 付 屿 南 
了 站 pa 2151 165 庶 付 工资 本 I 23132105 zw 让 付 账 数 


2-21 输入 G2 单元 格 的 二 级 科目 代码 2-22 复制 G2 单元 格 的 公式 


人 ss6g 用 户 可 以 调整 G 列 的 列 宽 ， 使 G 列 中 的 内 容 能 够 完全 显示 出 来 。 至 此 ， 和 凭证 明 
细 表 的 一 级 、 二 级 科目 代码 输入 完成 ， 如 图 2-23 所 示 。 


A> 2.2.3 ”设置 自动 筛选 


通过 表格 的 自动 往 选 功能 ， 可 以 实现 “借方 金额 ”和 “ 贫 方 金额 ”的 总 计 。 

设置 自动 筛选 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 8 在 “ 途 证 明细 ”工作 表 中 选择 Al:G1 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 
和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 和 入选 ”按钮 ， 在 A1:G1 单元 格 区 域 的 每 个 单元 格 的 右 侧 会 出 现 一 个 
小 三 角 下 拉 按 钮 ， 如 图 2-24 所 示 。 
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Ca (Cin) AGE i 
WE ED 第 2 章 凭证 、 和 凭证 汇总 及 总 账 


XY69 MW 兵 TY = 下 | 序号 
二 B C D E F C 

1 | 序号 所 属 月 份 科目 代码 倘 方 金额 。 宽 方 爹 额 一 级 科目 二 级 科目 [ 序 互 = 轴 必 有 = 各 四 十 = | 才 育 调和 = 萤 方 着 和 = 一 二 科目 ” ” ”| 一 级 科 己 下 
2 1 10 1001 -2109 现 爹 0 i 18 1001 2100 现 旦 四 
3 2 10 1002 2100 银行 存款 《农行 》 0 对 2 1 站 二 站 站 到 21Ww6 银行 各 款式 起 人行》 a 
4 S 10 1003 180 银行 存款 《工行 》 0 导 pi inns 1B0 银行 存款 工行) 身 
5 & 10 1141 -180 证 恕 准备 0 号 和 1 看 1ldl =1Bw 坏账 准 名 6 
5 5 10 1211 1200 原材料 0 对 1 1211 1200 不 笠 尾 0 
’ 5 10 1301 -1200 茶 皇 费用 0 各 1 站 1301 =-1200 靖 性 必用 0 
E: 10 1501 595 四 证 资产 0 目 了 1 市 1501 3 固 证 深 产 [a] 
a 8 0 1502 36 累计 折旧 0 筷 EE! 应 1502 588 胃 计 折旧 站 
10 2 10 1301 95 读 影 讽 产 0 市 EE | 库 1801 引 自 5 需 膝 将 产 日 
11 10 10 2151 165 应 特工 次 0 1 1 1 让 a151 165 度 付 工资 
19 11 10 2153 10 应 付 祷 利 颁 0 I 1 10 2153 10 应 付 福 利 身 0 
13 12 10 76 610 其 相应 实 就 0 1 12 10 2176 是 其 届 应 变 束 0 
14 13 10 3101 3955. 6 效 收 资本 0 1 1 1 站 3101 5 各 变 刷 资 率 站 
15 14 10 3121 39.7 盈余 公 积 0 15 i 10 3121 ra 年 党 二 肛 0 
16 15 i0 3131 5250 本 年 利润 0 站 | 工 疙 3 引 引 52580 训 年 和 对 碳 站 
17 16 10 3141 110 利润 分 配 0 17 16 pn] BL41 1 和 | 润 营 本 0 
18 17 10 5102 110 其 地 业务 妆 信 0 i 17 1 而 9102 11c 其 必 业 淹 恒 点 0 
19 18 10 5301 26000 26000 基业 外 收入 0 1 Es; 1 而 S301 6000 26000 圭 业 外 路 入 0 
20 19 10 5402 1050 于 苘 业务 赔 侈 及 附 加 0 0 19 1 瑟 半 名 Le 主 营 业 瘟 科 瘟 及 附加 0 
21 20 10 5405 -1050 及 她 业务 加 入 0 5 el 1 市 S05 1080 其 他 业务 收 六 0 
22 21 10 5601 22000 22009 基业 外 交 出 0 | 1 市 S601 EL 22btm 匡 业 外 支出 
23 22 10 5701 45009 所 绚 税 0 亲人 ee [让 S301 #500w 所得税 日 
2¢ 23 10 113101 45000 应 收 账 款 应 站 公司 1 24 2 lo 113101 45000 应 牧 峰 就 应 性 必 司 1 

25 24 10 113102 198636 应 收 睐 就 应 和 收 公 司 z 5 il0 113102 1S9BBBE 应 映 肤 吉 应 蛋 汉 司 2 

26 25 10 113108 198636 应 收 账 款 应 较 公 司 3 a8 25 10 11413103 1%836 店 收 腾 吉 店 蛋 僵 司 3 


2-23 调整 G 列 的 列 宽 2-24 设置 犁 动 贤 选 


人 SEE 单 击 Al 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 “数字 筛选 ”列表 框 中 选择 设置 筛选 的 记录 
序号 ， 这 里 选择 “6” 如 图 2-25 所 示 。 

8 当选 择 好 设置 筛选 的 记录 序号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 在 “凭证 明细 ”工作 
表 中 就 会 得 选 出 “序号 ”为 “6” 的 记录 ， 如 图 2-26 所 示 。 

Ba 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 ， 再 次 单 击 “ 和 筛选 ”按钮 ， 即 可 
返回 “和 凭证 明细 ”未 设置 科 选 的 工作 表 中 。 单 击 Fl 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 “文本 得 
选 ” 列 表 框 中 选择 “国定 资产 ”选项 ， 如 网 2-27 所 示 。 


ve ' : 
洲 案 万 后 
到 (全 这 ) a A 
t 
3 一 - 
4 让 1 = 五 | 麻 吕 
十 
Cx 
¥ 
é 
9 
40 | -了 了 盏 
| C TT at 
1 了 名 
Nin Te 了 
i Bw 


2-25 ”进行 肾 选 俘 询 2-26 得 询 筛选 后 的 记录 2-27 ”设置 使 用 文本 内 容 进行 电 选 


8 汉 选择 好 设置 筛选 的 文本 选项 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 在 “和 凭证 明细 ”工作 
表 中 惑 会 租 选 出 “序号 ”为 “7” 且 “一 级 目录 ”为 “固定 资产 ”的 记录 ， 如 图 2-28 所 示 。 


图 2-28 ”使 用 “文本 ”内 容 筛选 后 的 结 
GE69 若 要 编制 “借方 金额 ” 求 和 公式 ， 则 需要 选中 D77 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 WY (3 
式 “=SUBTOTAL(9,D2:D75)”， 即 可 成 功 求 出 借方 的 总 金领 ， 如 图 2-29 所 示 。 

is 若 要 编制 “贷方 金额 ”的 求 和 公式 ， 则 需要 选中 E77 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 “=SUBTOTAL(9,E2:E75)” 即 可 成 功 求 出 贷方 的 总 金额 ， 如 图 2-30 所 示 。 


D7 | =SUBTOTAL(S, D2:D75) 
A BE Cc E 和 | Cc ETT 二 | =SEETOTAL TS E2:E?S) 
52 la 410505 25000 刺 造 先 用 修理 莫 记 E | 
5 53 10 410506 200 吊 重 更 用 检验 羽 93 1 5 和 入 制 适 给 首 棱 畔 费 
85 54 10 410510 2000 草 造 昔 儿 转 出 CE 1 由 。。 二 1 机] 必 ZOD 荐 半天 用 辐 出 
56 55 10 510101 1000 主 基业 务 收 入 产品 1 5 1 0 L100n 主 苗 业 夯 息 久 产 虽 1 
57 5€ 10 510101 5500 主 若 业 劳 疏 人 产品 : 56 1 。 瑟 1 直 总] S50 主峰 业 夺 昨 让 产 唱 1 
58 57 10 540101 1500 主 营业 务 成 本 产品 1 57 i S4016l 1506 和 芒 业 秀成 本 产品 1 
59 58 10 540102 35200 主 基 业务 成 本 产品 2 蚤 1 D102 35200 主 殴 业 舌 柄 率 产品 2 
60 59 10 550101 30000 营业 损 用 办 公费 9 i Oil sooon 是 业 规 用 办 公 蔡 
B1 60 10 ”550102 5000 营业 弗 用 差 恋 恬 B60 i 50102 T5000 营业 民用 些 旅 里 
62 61 10 550108 350 00 世 业 弗 用 史话 器 Bl i S00 35000 项 业者 用 电话 亚 
63 62 10 550104 2000 营业 右 用 工资 让 1 2000 苹 业 格 用 工资 
64 10 “550105 00 营业 费用 福利 费 6B 1 站 v0 2o00 里 业 蔚 用 和 福利 昔 
65 64 1t DIDE 15000 营业 费用 气 车 颖 用 所 十 0 50106 5000 | 汽 薯 肛 用 
| 66 6 10 ”550107 15000 若 业 若 用 广告 各 65 i 55010T 15000 基业 喜 用 广告 轿 
| 67 66 10 550110 1500 营业 费用 差 棕 疆 6 1 alm 1500 本 业余 用 茎 旗 坦 
6 6 1t D201 1 管理 再 用 办 BT I 00] 15600 管理 右 用 办 公共 
9 68 10 550202 1000 管理 车 用 电话 疯 6 1 5 Lao 管理 各 用 电话 蛙 
| 了 10 55020 1 已 理 络 用 广告 器 EE 1 gst Looo0 项 强 必用 三 雪 者 
li 0204 100000 管理 苦 用 I 痪 5 1 san nn 雷 理 民用 工 迹 
| 了 1 10 550205 100000 管理 后 用 差 放 颖 了 I S52 10000o 管理 医用 整 旗 悍 
| 73 32 10 550301 6500 财务 灵 用 利息 Ee: i 55030 B500 财务 车 用 利息 
| ee 73 10 5503502 5500 对 务 车 用 转 出 Ee 1 bi 6500 财 委 必用 车 出 
| 75 7 和 10 550303 6500 财务 竟 用 手 过 费 4 1 6500 峙 范 营 用 手续 符 
了 


[0 BEB3907, 8 [E82307, 9 


2-29 ”编制 “借方 金额 ”的 求 和 公式 图 2-30 ”编制 “贷方 金额 ”的 求 和 公式 

人 sg | 比 时 ， 在 D77、E77 单元 格 中 ， 分 别 求 出 了 借方 和 贷方 的 总 金额 ， 如 图 2-31 所 示 。 

嘱 嘱 单 击 Al 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 序 号 ”为 “8” 表格 中 会 显示 出 “ 序 
号 ”为 “8” 的 记录 ， 其 借方 和 贷方 金额 合计 也 分 别 显示 在 D77 和 E77 单元 格 中 ， 如 图 2-32 
所 示 。 
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图 2-31 分 别 显 示 借 方 和 贷方 的 总 金额 图 2-32 碍 看 得 选 后 借方 和 贷方 金额 的 变化 


8 在 “凭证 明细 表 .xlsx” 工 作 短 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “ 选 
项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

人 Si 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 单 击 左 侧 的 “ 自 定义 功能 区 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 功能 
区 ”界面 的 “ 主 选项 卡 ” 列 表 中 选项 “开始 主 选项 卡 ” 并 单 击 “新 建 组 ” 投 钮 ， 即 可 在 
“开始 主 选项 卡 ” 下 方 添加 一 个 “新 建 组 ”选项 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 “名 用 命令 ”一 “页 面 设 置 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 到 “开始 主 选 项 
卡 ” 下 方 的 “新 建 组 ”组 中 ， 如 图 2-33 所 示 。 

ES 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “和 凭证 明细 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 
即 可 在 “新 建 组 ”组 中 和 奉 看 到 新 添加 的 “页 面 设 置 ” 选 项 ， 如 图 2-34 所 示 。 
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趣 | 而 富 扣 了 匡 区 ， 
以 下 至 妆 看 可 三 覆 志 民 上 lke 1 a | 
TT 加 主因 溃 图 || 
昼 诗 霹 1 再 寺 球 
型 局 存 却 日 国庆 粳 站 F 
| 冲 萝 睛 硬 和 EE -有 iT 倘 看 人 亲生 一 吧 间 目 
ER， 从 eta- 和 场 10 避 网 和 
一 工 可 了 1 洁 2469 轨 生 有 靶 “直行 > 
竹本 导 局 地 i i%5 机 闪 存 坊 工行 》 
生硬 醒 | 所 下 1 际 吉 省 
拉 ”请 未 昔 哆 结 _ 盖 细 二 
和 志 及 工作 虹 青 Ee 0 
起” 市 坊 工作 器 乔 = 
交界 打 自 区 并 Tr 已 二 说 夺 | : 
守 访 是 重 元 博 博 式 -， 1 国王 六 
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音 图 片 - 时 本 号 四 1 
| 田 回 开 强 工 办 四 6 入 
六 i 加 所 入 二 eo 生 放 外 人 豆 附 生 
ES 1 向 1 的 总 了 
码 RE 医 娃 王 扩 下 | | 是 二 ii 硬 赤 石山- 四 0 其 析 灶 全 村 人 
贞 ” 讲 大 训导 ww | 加 1 站 aa 
区 ee 村 本 六 | 重量 正 ) 1 [rn] 中 和 上 
区 枯 申 | 时 电击 向 三 | 本 
划 138888 计 业 几 区 
丰 Hn 记性 个 鞍 
一 到 [于 一 | 
ai 66 ， 9? 、 | NY SN 66 ， 9》 、 
2-33 “Excel 选项 ”对 话 框 2-34 ”查看 添加 的 “页 面 设置 ”选项 


全 Sa 单 击 “ 新 建 组 ”中 的 “页 面 设置 ”按钮 
图 2-35 ey 
) 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 顶 端 标题 行 ” 文 本 框 
右 侧 的 “区 域 ” 按 钮 问 ， 即 会 弹出 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “凭证 明 
细 ” 工 作 表 第 1 行 的 行 号 ， 则 在 第 1 行 的 四 周 会 出 现 虚 线 框 ， 如 图 2-36 所 示 。 


各 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 


打印 区 域 @); 
打印 标题 
人 标题 行 @): 
左 庙 标 题 别 ©): 
打印 
国 网 格 线 @ 批注 四 而 
也 六 和 所 错误 单 元 格 打 印 为 @) [时 示人 
四 行 号 列 标 避 
打 EhI 柄 序 
回 先 列 后 行 0) 
日 先行 后 


加 加 


打印 证 ). . ，| | 打印 预览 W) 
确定 


2-35 “页 面 设置 ”对 话 杠 2-36 “页 面 设置 -顶端 标 题 行 ”对 话 框 


包 n 芭 单 击 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 右 侧 的 “返回 工作 表 ” 按 钮 届 ， 即 可 返 
回 到 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 2-37 ee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 完成 设置 。 

镍 1 国 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “打印 ”按钮 ， 即 可 展开 “打印 预 
览 ”页 面 ， 在 其 中 得 看 打印 预览 效果 ， 如 网 2-38 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ®S CC» C3 


页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 ， 工作 表 


打印 区 域 心 ) : 
打印 标题 
顶尖 标题 行 @) : 
左 庙 标 题 列 (C): 
打印 
问 网 格 线 @ 批注 加): (无 ) 
丫 | 单 色 打 印 钙 ) 
丫 草稿 品质 得) 
行 号 列 标 红 ) 
打印 顺序 
加 先 列 后 行 也 ) 
辐 先行 后 列 凶 ) 


由 加 图 


FIIE 


背 误 单元 格 打印 为 字 ): 显示 值 


打印 邓 )..，| | 打印 预览 多 


2-37 返回 “页 面 设 置 ” 对 话 框 2-38 “打印 预览 ”页 面 


>> 2.3 凭证 汇总 表 


De i 用 户 需 要 编制 凭证 号 人 码 的 公 
式 ， 供 、 贫 方 汇总 公式 等 操作 。 


> 2.3.1 编制 凭证 号 码 公 式 


凭证 汇总 表 是 一 种 辅助 凭证 明细 表 中 数据 信息 状况 的 表格 。 下 面 介 绍 表 头 编号 代码 的 操 
作 方 法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 sg 打开 “凭证 明细 表 .xlsx” 工 作 筹 ， 插 入 一 个 新 工作 表 并 命名 为 “凭证 汇总 ” 同 
时 修改 工作 表 标 签 颜 色 为 “绿色 ” 

人 SEE 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 
为 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “文件 名 ”文本 杠 中 输入 “和 凭证 汇总 表 .xlsx”， 如 图 2-39 所 示 。 
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2 fwei IDONGDO 
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C3 地 地 卉 和 负 (1D) 
烷 全 并 及 Excel 工作 第 


作 需 : kdfidk 


挟 在 众生 思 


2-39 “ 男 存 为 ”对 话 框 
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QO: [in in ~ ~ ~ 
3 J 鲁 第 2 章 赁 证、 凭证 汇总 及 总 账 


3 在 A1、A3:C3 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 。 选 中 B2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 
弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 
该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选 
择 “2001 年 3 月 ”选项 。 

人 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “凭证 汇总 ”工作 表 ， 在 B2 单元 格 中 输入 表格 的 时 间 为 
“2010 年 3 月 ” 如 图 2-40 所 示 。 

ESEs9 再 选中 C2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “" 编 号 : (1#-"00"#)"” 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 完成 设置 ， 如 图 2-41 所 示 。 


Bs 夺 I 


站 ) 局 


热 计 | 对 计 | 实 村 | 边 妖 | 蚌 充 “| 保护 
分 类 苹 ) 
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让 
Et 专用 
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以 珊 有 档 式 为 基础 ， 本 成 自 定 又 的 数字 档 式 。 


图 2-40 输入 表格 的 标题 图 2-41 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 

人 sg 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MAX (凭证 明细 ! A:A)” 按 下 Enter 
键 确认 后 ， 即 可 成 功 输 入 ， 如 图 2-42 所 示 。 
> 2.3.2 编制 借 、 贷 万 汇总 公式 

下 面 介绍 借 、 贷方 汇总 公式 的 编制 方法 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

世面 在 A4:A62 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 科目 名 称 ， 并 在 A63 单元 格 中 
输入 文字 “合计 ”如 图 2-43 所 示 。 


四 
本 这 湖 问 忆 
Py 


和 
ODm Nn | 
nm 


C2 ~ 所 [| =MAX( 任 证 明细 !14:&) 和 
i 党 


1 | 凭证 汇总 表 59 过 业 费 用 
2010 年 3 月 [ 汪 。 人 1 # 一 了 4# 1 ] | 60 管理 合用 
贷 i 


3 科目 代码 ”借方 
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2-42 在 C2 单元 格 中 输入 公式 2-43 ”输入 科目 名 称 
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8 选中 B4:C62 单元 格 区 域 ， 然 后 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 将 “小 数位 数 ” 调 整 为 “2”,“ 人 负数” 选择 “-1,234.10” 
选项 ， 如 图 2-44 所 示 。 

和 先 中 B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 凭 证 明细 ! $F:$F,$A4, 凭 证 明 
细 ! D:D)” 即 可 计算 借方 金额 ， 如 图 2-45 所 示 。 
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k= Eb 
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炎 而 档 式 用 于 幸 示 一 般 妇 而 娄 请 ,会 计 档 式 司 以 对 一 隐 | 笋 值 襄 行 小 用 点 对 亨 。 


银行 存款 
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短期 投资 
短期 投资 跌价 准备 
2-4$ 计算 B4 单元 格 的 借方 金额 


a 再 选中 B4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 用 户 可 自行 调整 B 列 列 宽 ， 使 
单元 格 中 的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 2-46 所 示 。 

时 选中 C4:C62 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “货币 ”型 ， 小 数位 数 为 “2” 再 
选中 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 赁 证 明细 ! $F:$F.$A4, 凭 证 明细 ! E:E)”， 
即 可 完成 贷方 金额 汇总 公式 的 编制 ， 如 图 2-47 所 示 。 
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2-44 设置 B4:C62 单元 格 区 域 的 格式 


掺 | =sUMIF( 任 证 明细 !$F:$F, $4, 侍 证 明细 !E:E) 


有 eee 1 证 证 总 示 。 
5 科目 代表 了 人 本 A 2 2010 年 3 月 “编号 : 《1#-74#) 
玉兰 Tr 3_ 科目 代码 借方 贷 
乌 行 存 喜 0 4 | 现金 ¥0. 00 #2, 100. 00] 
本 5 慨 和 在 相 ¥0. 00 
下 因 投 次 6 货币 资 #0. 00 
征明 损 资 上 路 情 准 音 7 短期 投资 ¥0. 00 
让 名 革 江 8 “短期 投资 跌价 准备 ¥0. 00 
计 怕 胀 对 9 应 收 票据 ¥0. 00 
时 他 法 愧 加 10 应 收 股 息 ¥0. 00 
坏账 准备 11 应 收 账 款 ¥309, 476. 00 
误 这 牺 质 12 其 他 应 收 款 ¥80, 620. 25 
刺 料 13 坏账 准备 ¥0. 00 
本 14 在 济 物 夺 ¥0. 00 
Es 15 材料 ¥0. 00 
下 16 低 值 易 耗 品 ¥#0. 00 
三 择 伐 情商 昌 17 库存 商品 ¥100, 000. 00 
守 当 跌价 准备 18 商品 进 销 差 价 ¥0. 00 
福 阵 午 用 19 委托 加 工 物资 ¥0. 00 
疙 央 股 权 控 次 20 委托 代销 商品 ¥0. 00 
发 基 博 季 操 次 21 存货 跌价 准备 ¥0. 00 
和 22 待 摊 费 用 ¥0. 00 
23 长 期 股权 投资 ¥0. 00 
在 建 工程 24 长 期 债权 投资 ¥#0. 00 
固定 资产 清理 25 | 固定 资产 ¥586. 00 


2-46 ”复制 B4 单元 格 公 式 


人 SEE69 先 中 C4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 适 当 调 整 C 列 的 列 宽 ， 使 单元 格 
中 的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 2-48 所 示 。 
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2-47 计算 C4 单元 格 的 贷方 金额 


Cn | [Fn Cn = ~ 
3 \e3 第 2 章 赁 证 、 和 凭证 汇总 及 总 账 
> : 泊 天 让 三 区 2 人、 66 。 > > = HF 
步 又 现 选中 B63 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(B4:B62)” 即 可 成 功 编制 借方 
金额 合计 结果 ， 如 图 2-49 所 示 。 
C4 rv 天 | =SUMIF( 任 证 明细 !$F:$F,$44, 任 证 明细 !E:E) SUMIF -© x VE =sUn CB4: B62)] 
B A C 
加 任 证 汇总 表 _ 36 应付 福 利 费 ¥0. 00 
2 2010 年 3 月 。 编号 : 《1#-74#) 37 应 付 利 润 ¥0. 00 
借方 人 38 | 应 区 税金 ¥0. 00 
39 其 他 应 区 款 ¥610. 00 
40 其 他 应 付款 ¥0. 00 
41 预 提 费用 ¥0. 00 
. 42 待 转 资产 价值 ¥0. 00 
43 长 期 借款 ¥0. 00 
44 长 期 应 付款 ¥0. 00 
45 | 实 收 资本 ¥0. 00 
46 | 资本 公 积 ¥0. 00 
3 47 午 余 公 积 ¥0. 00 
48 本 年 利润 ¥5, 250. 00 
49 利润 分 配 ¥0. 00 
50 生产 成 本 ¥0. 00 
51 制造 费用 ¥0. 00 
商品 进 销 差价 52 主 营业 务 收入 ¥0. 00 
委托 加 工 物 次 ¥0. 00 ¥0. 00 53 其 他 业务 收入 ¥-940. 00 
委托 代销 商品 ¥0. 00 ¥0. 00 54 投资 收 蔓 ¥0. 00 
存货 跌价 准备 #0. 00 #0. 00 9 和 人 星人 i26, 000. 0 
到 品 业 六 。 
相 络 全 风机 人 | 57 主 营业 务 税金 及 附加 ¥1, 050. 00 
贵 权 投资 ¥0. 00 ¥0. 00 58 其 他 业务 支出 ¥0. 00 
全 抽 克 投 和 ¥586. 00 ¥0. 00 59 营业 费用 ¥67, 000. 00 ¥82, 000. 00 
¥0. 00 ¥586. 00 60 管理 费用 ¥110, 000. 00 ¥125, 000. 00 
¥0, 00 ¥0. 00 61 财务 费用 ¥6, 500. 00 
¥6, 500. 00 ¥0. 00 62 营业 外 支出 ¥22, 000. 00 
固定 资产 清理 ¥0. 00 ¥0. 00 合计 
2-48 复制 C4 单元 格 的 格式 2-49 ”计算 借方 金额 合计 结 
mm 有 、 二 » = YA -人 、 、 66 __ 。 99 站 » 不 、 
Ha 选中 C63 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(C4:C62)”， 即 可 成 功 编制 贷方 
金额 合计 结果 ， 如 图 2-50 所 示 。 


Ws 选中 B63 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 ， 选 择 “ 条 件 格 


式 ” 一 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “其 他 规则 ” 采 单 项 ， 


话 框 ， 如 图 2-51 所 示 。 
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三 利 泗 笑 配 W110, 0 jo wh 
0 生产 威 本 Fi To0. 00 
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57 宇 营 业 备 税 帝 及 附加 Lisl 机， 站 5 站 站 
嫩 其 他 业 落 过 出 Wo, D0 Yh, th 
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2-50 ”计算 贷方 金额 合计 结果 


hn 在 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 的 “只 


即 可 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 


-1 - 三 = 国 结 寻 AP _ 执 
A A™ 于 到 小 到 - 国 - % » 局 大 于 (@)... 
和 > 
| E 
对 齐 方式 。 | ”数字 Ea 小 于 
友 | =SUN(B4:B62) 
E 如 数据 条 (D) , $F@.. 
¥110. 00 ¥0. 00 - 
¥0. 00 ¥0. 00 = se 了 于 
¥27, 200. 00 ¥0. 00 量 | em® ' | 二 9 
¥6, 500. 00 ¥0. 00 | 
¥0. 00 ¥-940. 00 洁 图 标 集 (D ;| 二 sb] 文本 包含 〇 ~ 
¥0. 00 ¥0. 00 
#26, 000. 00 #26, 000. 00 | 国 ”新建 规 则 (N) 三 发 生日 期 (A) 
¥1, 500. 00 #35, 200.00 | 局 he | 
¥0. 00 ¥1. 050. 00| | | RRO 二 
¥0, 00 ¥0. 00 有 可 管理 规则 (R).… I 重复 值 (D)... 
¥67, 000. 00 ¥82, 000. 00 
¥110, 000. 00 ¥125, 000. 00 MW |、 
¥13, 000. 00 ¥6, 500. 00 
¥22, 000. 00 ¥22, 000. 00 
[ z808， 907. 55| ¥808, 907. 55 
a 四 \ 睹 二 66 2 夫 
2-51 选择 “条 件 格式 ” 沫 单项 


为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 ”下 拉 列 


表 框 中 ， 依 次 选择 “单元 格 值 ” 一 “不 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 公式 “=$C$63”， 


单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “ 
如 图 2-52 所 示 。 
“文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选 
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设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 单元 格 的 背景 色 为 
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项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “局 级 ”按钮 ， 在 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 
”| ”取消 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 图 2-53 所 示 。 
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* 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 Wee es 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 i 
如 编辑 规则 说 明 E): erties 
Oo 计 匠 村 保 匡 
GO 外 吕 为 薄 足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @@) : ® MAKE Mt 2 
单元 格 值 [| | 不 竺 9 [2] [863 | enn) 


计量 看 忆 讶 


a | 


下 硬 冰 十 南 同 革 r 本 站 二 避 ; 
人 


[确定 |] [| ”取消 | emh 
DD YY » ~ 二 
= 会 2-52 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 2-53 ”设置 零 值 不 显示 
NS 


人 Sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 取消 零 值 的 显示 ， 如 图 2-54 所 示 。 

人 Si 选中 Al:C1 单元 格 区 域 ， 设 置 单 元 格 为 “合并 后 居中 ”及 字体 加 粗 等 ， 再 选中 
A3:C3 单元 格 区 域 ， 设 置 单 元 格 中 字体 “居中 ”以 及 字形 、 字 号 等 ， 再 选中 Al:C3 单元 格 区 
域 ， 设 置 字体 颜色 、 字 体 填 充 颜色 及 表格 边框 等 ， 美 化 后 的 效果 如 图 2-55 所 示 。 


局 
#8 
QI CD Bs 可 E| eel Bd: Bsa 
J LL_--_/_ 了 师 量 归 
1 全 证 元 总 惠 
号 和 PE 幼 富 ;19-74 
DD - 现金。 和 -了 100.00 
OO (() EE 1 1 EE 
日 “ 晤 期 拾 证 吐 价 准 奋 
引 -应 业 票 气 
1 | 应 收 脐 息 
必 11 应 业 圣 玫 1309, 4T6, to W254, 476, po . 
S 1 ET 0 R028 RITE 0 
a 和 - 了 一 一 
16 仆人 导 易 耕 吕 在 证 特 ES 
1 库存 商品 R10, O00. 0 Lh, O00, Go - | 
人 st 17 库 有 商品 FL OD, 00. OO YL00 OOM. 00 
NL 缉 委 插 化 销 商 品 18 | 商品 洪 稍 公信 
[9 中 21 存 换 踊 价 准备 19 医生 各 提 作 
> 32 得 博 可用。 |= 200, 的 2 后 
二 人 32 | 答 捕 吉 用 -1 So 0 
固 证 二 F586. Ch 外 由 
可 这 了 和 25 | 图 守 流产 Er 
DD pe y, SOD, th 7, 5 天 | 坚 计 折旧 和 BE, 0 
本 4 23 固定 过 产 消 27 | 二 氏 物 计 -一 
2-54 不 显示 零 值 效果 2-55 美化 表格 后 的 效果 
局 
Ne J = 、 » 
0 庆生 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 单 击 “高 级 ”按钮 ， 在 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 中 的 显 
2 ” 二 “显示 网 格 线 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 如 图 2-56 所 示 。 
D 步 器 到 单 击 “人 确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 不 显示 网 格 线 ， 如 图 2-57 所 示 。 


6ce5d 
Es 


Gu 1 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 选 项 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 弹 
出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
码 “123” 如 图 2-58 所 示 。 
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在 该 对 话 框 的 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密 


Cy Cy 人 第 2 章 凭证、 凭证 汇总 及 总 账 


|| sam 起 工作 圳 乓 如 款 台 驴 ( 了 W: 【| 殉 开外 有。 |=| 
Te Er 
| El | EP 
性 证 而 巧遇 工 竹村 到 朱 二 
| 二 前 瞩 如 “ 目 夏 五 硬 ” 局 昔 革 胡 下 号 ) 
时 于 5 间 , 胃 于 
| 二 二 | 
角 这 2 更 再 量 融 醒 到 业 HDI) 
| i 
此 工件 砷 邮 晤 好 列 起 (EI 本 至 工 号 到 
| | 二 友和 - 到 玫 - 了 
TT | 
i a eA 已 和 
err 芒 牧 幅 款 “, ¥309, 476. 00 4264. 476. 00 
| a 
央 衣 到 右 归 二 工人 中 ful 2 | 其 他 应 尼 孝 _ _ _ _ _ _ _ | 780 620. 25 ¥61, 175. 60 
| | : 下 
看见 雪 轩 的 单元 搬 中 时 示 堆 开 


于 央 昌 自用 了 当 二 里 示 ， 央 虹 未 二 二 里 示 迪 吕 ) 
ET 


局 时 证 王 臣 pi | 
全 十 
可 遍 轩 家 研 埋 计 加 [LD 
计生 总 是 旦 

| 2 lk I .i 了 
Ee 
[ 完 丰 用 户 缠 襄 的 OL 病 芍 误 计 国 阳 辣 上 遂行 hi _ 所 
| 二 


图 2-56 设置 不 显示 网 格 线 图 2-57 不 显示 网 格 线 效 果 


Es 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 
框 中 输入 相同 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 工作 表 的 保护 设置 ， 如 图 2-59 所 示 。 


习 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 已) 


取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 下): 


项 狐 入 室友 省) 


_ i) Ms= 


2-58 “保护 工作 表 ” 对 话 框 2-59 “确认 密码 ”对 话 框 


芒 纪 Mm 返回 至 “凭证 汇总 ”工作 表 ， 在 任意 一 个 单元 格 中 输入 内 容 ， 即 可 弹出 “ 警 
告 ” 对 话 框 ， 提 示 “ 您 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 ”等 信息 ， 如 图 2-60 
所 示 。 


i 全 i 区 必 从 单元 痢 贡 得 科 受 保 护 ， 国 而 是 只 讼 99， 
着 要 风光 慨 侯 护 单 元 烙 吏 图 各 ， 请 严重 攻 “ 考 清 工作 素 伸 护 ”他 今 ( 企 “ 宙 网 ”先生 卡 的 " 闭 沁 ” 纽 中) 来 科 清 保护 。 司 襄 会 朱 采 多 转 入 完 码 。 
Nt 


图 2-60 “警告 ”对 话 框 


D> 2.4 ”总 分 类 账 表 


下 面 介绍 在 Excel 2010 中 制作 一 张 总 分 类 账 表 的 操作 方法 ， 用 户 需 要 进行 录入 期 初 余 
额 ， 编 制 本 期 借 、 贷 方 金额 以 及 期 末 余 额 等 操作 。 


>> 2.4.1 录入 期 初 余额 
在 制作 总 分 类 账 表 之 前 ， 首 先 要 录入 期 初 余额 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
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人 女人 二 二 
于 2 章 
凭证 、 赁 证 
汇总 及 总 账 


98cd ctycd 0ccd 00cd 


Lid 
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Es 


Cn Ca (Cin 
(3 :3 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


Ge 打开 “凭证 汇总 表 .xlsx” 工 作 短 并 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “总 账 ”%” 同 
时 修改 工作 表 的 标签 为 “紫色 ”。 

人 SEE 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 
为 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文字 “ 忌 账 表 .xlsx”， 如 图 2-61 所 示 。 

3 到 在 A1、A3:F3 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 。 再 选中 A2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 
从 弹出 的 快捷 采 蛙 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 
选择 “2001 年 3 月 ”选项 。 

Ba 单 击 “确定 ”按钮 返回 “总 账 ” 工 作 表 ， 在 A2 单元 格 中 输入 表格 的 时 间 为 
“2010 年 3 月 ” 如 图 2-62 所 示 。 


B Cc D Y 了 ¢ LL I J 


COO 
| 甘 


Ge 
© .0 FEET 3 ET 


mWR ” 。。 晰 建文 具 过 =v 内 


名 位 ”斯 初 全 额 _ 借方 金额 从 方 金 额 风 未 余额 


is 


时 站 3 


网 京 罕 说 到 工作 等 ! 
I & liwei [DONGDG 到 科目 代 到 vex 


时 ;+ 再 机 和 | 优 立 斑 辣 机 
各 <* (C) 
cy 专 芭 时 类 [dd 
保 闻 甸 入， Exce| 工作 第 
PH kodk ric 十 第 和 祭 记 


中 委 信 认 蒜 昌 由 各 和 屋 尖 检 俐 虹 容光 晤 规 信 二 和) 于 用 的 日 其 村 吉 和 由 术 作 条 续 匀 赴约 俊才 电 其 和 村 闻 | 
由 下 个 7 了 ww ul. 
保 闻 哈 赂 因 


a 隐 兰 文 导 闫 TIAN = 


LW |] RA 


图 2-61 “另存 为 ”对 话 框 2-62 ”输入 表格 的 时 间 
人 ss 选中 A4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 凭证 汇总 ! A4”， 按 下 Enter 键 ， 即 可 
完成 操作 ， 如 图 2-63 所 示 。 

ESks6g 再 选中 A4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 用 户 可 以 自行 调整 A 列 的 列 
宽 ， 使 单元 格 中 的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 网 2-64 所 示 。 


启 | = 作 证 汇总 484 


B D F 


期 初 余额 借方 金额 贷方 金额 期 未 余额 


SUNMIF -7 x v 二 [| = 凭证 汇总 i184 
区 D E 
1 | 总 分 类 账 
2 2010 年 3 
3 | 冬 下 期 初 余 额 借方 金额 贷方 金额 期末 余额 
| 
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2-63 ”输入 科目 名 称 公 式 2-64 复制 A4 单元 格 公式 


>424 


世 吊 到 在 B4:B62 单元 格 区 域 中 输入 


化 29 [ 
货币 ”型 ， 


下 面 介 


系 红 19 在 


B4 ， 


小 数位 数 为 “2”， 
> 2.4.2 编制 本 期 借 、 


绍 实现 借 、 作 
(44 Na 


46 号 


如 图 2-65 所 示 。 


贷方 公式 


贷方 金额 的 录入 方法 ， 
总 账 ” 工 作 表 中 选择 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 
然后 按 Enter 键 ， 即 可 完成 输入 操作 ， 如 图 2-66 所 示 。 


具体 的 操作 步 


第 


2 章 


骤 如 下 : 


凭证 、4 
总 账 ” 工 作 表 的 期 初 余额 值 


凭证 汇总 总 及 


及 总 账 


设置 单元 格格 式 为 


和 凭证 汇总 ! 


C4 = 丘 二 下 计 叶 1 
B EON Dp E EM E 

1 号 分 尖峰 [ed 

2 1 2010 年 3 2 站 1 丰年 也 

3 科 月 名 种 期 初 杂 损 3 沉 方 盆 启 ”期 来 余 额 科目 名 入 贿 初 杂 地 册 方 疼 开 方 前 额 期 束 沼 痢 
_《 | 现 全 #5, 069, 35 ee 现 盘 5 6 号 

5 银行 存 就 ¥95, 048, 00 钼 行 存 永 5, M42a. OO 

6 其 能 贷 币 资金 7 086, 23 其 他 病 币 资 角 TO 

7 这 期 投资 ¥2, 639. 69 短 姑 担 次 2, BI. 89 

8 ”条 期 损 痪 鞭 价 慌 备 ¥2, 785, 15 5 ”短期 投资 践 昼 准 畦 和 ,15 

9 应 下 票据 ¥450, 85 外 硫 星 票据 45 5 

10 应 次 股 息 ¥41, 205, 12 应 收服 息 和 

11 应 下 账 就 ¥750, 58 硫 遇 帐 较 7 5 

12 | 其 他 应 收 款 ¥3, 456, 89 其 他 应 虽 鞍 和 5 9 

13 十 峰 准 备 ¥4, 60. 79 评 赂 准 琅 EE 轴 :| 

14 在 也 物质 在 这 特质 

15 材 反 ¥225, 56 灶 料 F225, 56 

16 低 值 易 耗 品 ¥480, 78 途 信 和 后 未 品 乱世 人 让， 下 

17 库存 商品 ¥960, 35 库存 商品 60, $9 

18 商品 进 辆 次 从 ¥130, 25 商品 放 畏 差 央 Yd 25 

19 委托 加 工 物资 y480. 29 要 拌 加 工 物 靖 Eo ed 

20 委托 代 畏 商品 425. 29 0 和 芝 托 代 精 商品 [| 

21 存 沼 跌价 准备 ¥3,699. 23 存货 冉 昼 准 疤 和 

名 符 返 贰 用 ¥5, 112, 50 疹 限 殖 用 5 

让 长 期 股权 投 黄 ¥896, 23 长 呐 妥 下 提交 LE 2 

如 长 期 傅 权 挫 客 ¥7, 890. 20 发 期 情 桶 操 次 ,2 

25 固定 资产 ¥1, 350, 50 固 证 资产 币 1 330 30 

6 | 累计 折旧 ¥1, 396. 45 累计 折旧 TL 6, 5 

27 工程 物质 ¥890, 50 工程 物 岳 第 a, 0 

名 在 建 工程 ¥3, 159, 00 在 球 工 程 和 3, Lm, Oo 

29_ 固 言 资产 清香  _ _ ¥492, 47 四 京 资产 清 蛋 秆 二 这 .六 

7 -人 、 y a 7 = (44 99 
2-65 输入 期 初 余 额 值 2-66 ”编制 “借方 金额 ”公式 


全 We 再 选中 C4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 同 时 ， 可 以 适当 调整 C 列 的 列 
宽 ， 使 该 列 的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 2-67 所 示 。 

人 sg 选中 D4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 
的 “贷方 金额 ” 值 ， 如 图 2-68 所 示 。 


凭证 汇总 ! C4”， 即 可 计算 D4 单元 格 


人 * 所 | = 剑 讶 汇总 ,4 [qd Flite | 
肯 B 四 EE 点 目 
汪 苍 未 败 1 总 分 咏 峙 
2010 年 3 2 9010 年 3 
3 特 国 吉首 即 筷 信者 后 方 二 灾 辑 末 录 者 3 _ 科 轩 名 将 | 
现 音 5, W069 45 | 现 童 和 35 
银行 存款 5 4 th 5 急行 有 喜 Yo, OaB, OO 
其 他 软 市 澡 莉 [了 贤 人 和 
其 关上 提 次 于 2 6 69 
短期 控 次 路 价 汶 备 二 了 15 生 和 和 j TE 15 
应 收 票 所 5 和 | 不愧 票 品 a50, BS 
加 隐 时 1 1 了 10 应 收 及 入 1 0 12 
收 赚 就 了 11 应 收 屿 就 YTE0, SB Yay, 475, OO 
其 届 应 收 黄 1 5 生 12 站 慷 强 收 台 1 SE, BS EB, Bad, 25 
账 准 兰 各 13 坏 隆 准 咱 [Ee Wo. 00 
j 14 在 遂 物 晤 ob, OO 
村 5, Hh 业 ;村 村 jE To 站 站 
加 二 品 站 7 量 15 全 值 号 转 昌 FB0, TB 和 00 
,5 17 库存 商品 Von, 25 -Nom, ved, oo 
进 悄 束 凡 #130 他 18 商品 进 销 基地 130, 25 Lh 
匡 插 可 工 笠 次 和 15 要 择 雪 工 特 负 EE Po, 00 
芝 托 代销 商品 2 30 | 委托 化 畏 商 品 5, A 0, Do 
存 此 如 昼 准 徊 | a1 存 民 让 价 堆 毅 3, EBSD, 23 0, D0 
, js 112, $0 22 ,特此 角 用 外 112, 50 W0,00 
发 戎 般 胡 投资 Vi, 23 中 长 力 了 股权 控 资 Ba, 3 To, OO 
长 旭 俩 要 鬼 资 ¥7, Bo, 20 于 长 央 博 相投 资 ¥7, Bo0, 20 的 
证 资产 11, 350, 0 5 | 轿 走 资产 1 35 5 586.00 
i Yl 3 4 和 5 26 咒 计 折旧 $1 S96, 4 ,00 
粒 物 YD), 0 27 工程 物质 YE, 50 no, oo 
- 3 th 23 1! 在 建 工 程 13, 155, mm We, Sh, 00 
国 京 请 产 清理 站 59 | 因 宦 咨 产 清理 入 三 二 名， 夫人 条 各 .站 
过 > ep 7 66 不 ppd 
2-67 复制 C4 单元 格 公式 2-68 ”编制 “贷方 金额 ”公式 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 a 


say 再 选中 D4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 妇 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 同 时 ， 可 适当 调整 D 列 的 列 宽 
大 小 ， 使 该 列 内 容 能 够 完全 显示 出 来 ， 如 图 2-69 所 示 。 
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第 2 章 
证 、 乱 这 [> 2.4.3 ”编制 期 末 余 额 公式 


下 面 介 绍 期 末 余 额 公 式 的 编制 方法 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
名 选中 E4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4+C4-D4” 即 可 成 功 计算 E4 单元 
格 的 期 未 余额 值 ， 如 图 2-70 所 示 。 


Da = 后 | = 忻 证 汇总 !C4 SIF = | BdtridI | 
于 B e ss | | "i 
1 总 党 洁 由 1 总 疗 闪 册 
0 年 3 2 “20 年 卫 
3 _ 科 月 吝 称 贿 初 杀 额 倘 方 营 额 期 琳 示 额 吾 . 科 旧 备 称 I 广 钢 户 ek 
网 六 于 5 6 5 日 四 .让 的 吉 吓 砚 省 Lh Ed. 3 1 ,0 2 00, W041 
和 站 中 全 .站 让 0 于 悉 行 春 款 5, D4 OO [| ,0 
站 和 7 BG 2 | 站 “ 世 俊 货币 资 熏 第 站 ?站 才 . 妆 全 i Fo, th 
DU 和 BB jn. Oo 了 “把 期 扣 咨 和 B39 和 00 10. 0 
< T2, TES. 15 #5 中 .同期 撞 资 踊 上 前 准备 ¥2, TE5. 15 ¥0, m0 Fo, a0 
5 | 引 一 应 收 标 据 .BE [hm [i 
让 1 总 1 之 [Lr | sd 1 1 $0, 0 站， 0 
YT SB 3 DO 王 于 让 11 盖 园 冉 带 Te SE YS, 476. 0 T2644, 7 0 
第 全 生 5 训 ,总 急 和 | 1 其 信 庶 业 教 入. 记 VE, Bad. 2 Yl, 179. 60 
第 各 各 入 ,人 T 鱼 chum 1 怀 账 准 弟 [5 生地。 并, 剖 
Wo CO 14 在 阔 物 上扬 六 ,0 
DD 6 和 15 材料 Ys 56 和, 0 0, 0 
G YB TE jj pM 46 低 值 易 醒 昌 BO. TB 外 .加 和 .0 
人 O Yt 35 证 Do Oo om 417 二 丰 商 品 Ye 35 Lo, Do, Oe 0, 0, 0 
LS 25 名 1 名 商品 壕 输 站 前 福 人 0. 2 Wo 轴 ED. to 
EE Tn 和 | 15 蝇 返 加工 特 资 Eh 2 了 tw iO. O09 
-ed 多 0 20 莫 托 局 和 情 商品 1 29 Fn. Mn Fo, 0 
秆 二 让 认 名 ， 宇 | 1 存 贷 哮 杭 准 首 EE Ear ,入 
T5112 50 0 ss 和 翌 呈 加 用 05, 112. BO 是 站 1 0, 机 
DD 舍身 闻 总 Wt pl 23 发 央 脸 相 器 裕 6 2 fo. Ww Fo. 0 
和 和 | 如 “长 其 情报 妆 凌 7, Bal. 20 人 .全 站， 
SS WA 1 350, 50 YSEs. OM 236 固定 资产 FS 和 1i 区 
1 306. 45 Eh | 26E 时 计 折旧 人， 汪汪 和 0 [EL 
站 人 与 记 Eh 5“ 工程 策 硕 Ya. SO 本 Yo, Wo 
3 L159 Om PE Sr Oe 2B 在 建 工 程 3 5. 00 FS. 
[Ep hi. Dol sg 图 管 阁 产 涌 怕 外 .0 10. 0 


复制 D4 单元 格 公式 


3 再 选中 E4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 眠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 适当 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 也 可 适当 调整 EE 列 的 列 宽大 
小 ， 使 该 列 内 容 能 够 完全 显示 出 来 ， 如 图 2-71 所 示 。 

芒 弛 到 再 选择 B63、C63、D63 和 E63 单元 格 ， 并 分 别 输入 公式 “=SUM(B4:B62)”、 
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Spld 
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7 
DD 
OO i 2 .66 。 2 66 。 2 人 日 % 人、 上 9 罗 
3 1 =SUM (C4:C62)”“=SUM(D4:D62)” 和 “=SUM(E4:E62)”， 即 可 得 到 各 项 的 “合计 ”人 金 
A = 
额 ， 如 图 2-72 所 示 。 
7 
Ne 4 到 4 = 二 | stredt-Dt B63 二 五 | 音 计 
S td) 7 IT ,| 
37 上 应付 利 洛 P15. 9 0 60 ED. 00 F185, 29 
加 | 5 El ee 站 让 0 第 总 全 管 呈 各 站 ， 忌 可 
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第。 4 AR 
¥3, 456, 99 TE, E20, 25 61 175. 区 | 到 二 全 和 EH ee Te 
- Wu Bd. 79 jo.00 -L680. m0| jo i 39 率 年 利 婴 和 225. 56 0 
ND #6, 00 Yi 0.00 9 | 利 币 芝 配 章 夺 总 吕 。T 总 Yi 0 第 Di, DD 第 90 ?证 
Oo Le Wo dn [Pe 5 6 50 生产 成 本 第。 35 基站 0 是 总。 站 看 El 
O) 间作. 和 站 ,站 让 Eb .7 呈 | 到 计 冉 用 F130.25 诈 二 7 200. 00 和 各.DD FT 0. 2 
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中 ee M0 5 其 业 条 用 396. 45 67, 000. 00 382, 000.00 -13, 603. 55 
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第 2 章 赁 证、 凭证 汇总 及 


EPE 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 先 
项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 在 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 分 
别 取消 久 选 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 和 “显示 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 2-73 所 示 。 

GE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 工作 表 中 就 取消 了 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ”和 
“显示 网 格 线 ”的 显示 ， 取 消 后 的 效果 如 图 2-74 所 示 。 
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| 椭 至 可 恒 辣 “站 贡 基 本” 贡 和 单 有 而 下 二 人 2010 年 3 
mm 时 于 如 朝 , 肝 寺 - 3 科目 名 和 区 如 说 余 蛮 借方 金额 这 方 金 额 盎 不 全 本 
i 要 生机 4 现金 ¥5, 069. 35 #2, 100. 00 ¥7, 169. 35 
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图 2-73 取消 零 值 和 网 格 线 显 示 设 置 图 2-74 查看 取消 后 的 效果 


Geks6g 选中 Al:El 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格 为 “合并 后 居中 ”及 字体 等 ， 再 选中 
A2:E2 单元 格 区 域 ， 可 设置 单元 格 中 字体 “居中 ”及 字形 、 字 号 等 ， 选 中 A3:E3 单元 格 区 
域 ， 设 置 单元 格 字 体 “ 居 中 ”和 “加 粗 ” 等 ， 再 选中 A1:E3 单元 格 区 域 ， 设 置 字体 颜色 、 字 
体 填 充 颜色 及 表格 边框 等 ， 美 化 后 的 效果 如 图 2-75 所 示 。 
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图 2-75 美化 表格 后 的 效果 
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>> 2.5 趣味 日 其 


在 会 计 工作 中 经 常 需要 计算 一 些 特殊 的 日 期 ， 例 如 给 定 一 个 日 期 ， 如 何 得 到 这 个 日 期 所 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 (3 


在 月 份 最 后 一 天 的 日 期 ， 计 算 给 定 日 期 所 在 的 季 上 度数， 获得 给 定 日 期 上 一 个 月 最 后 一 天 的 日 
期 等 ， 在 制作 表格 时 自动 生成 日 期 等 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

世纪 时 纱 建 一 个 名 为 “趣味 日 期 表 .xlsx” 的 工作 敌 ， 双 击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 即 可 进 
入 标签 重 命名 状态 ， 输 入 名 称 “ 日 期 六 修改 工作 表 标 签 的 颜色 为 “黄色 ” 同时 删除 多 余 的 
工作 表 ， 即 可 完成 工作 表 的 创建 。 

3 在 Al 单元 格 和 A4:A6 单元 格 。 gms 
区 域 中 输入 表格 标题 ， 选 中 B1 单元 格 右 击 。 | = se] | 
鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 | 如 
格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 | 嚼 k 
式 ” 对 话 框 。 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 得， 


re 
a 
2 


O13/14 :和 0 
区 域 设置 国家 /其 区 ) 0 


列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ” 列 en 

表 框 中 选择 “2001/3/14” 选 项 ， 如 图 2-76 

所 示 由 拓 信 半 找 品 于 半 时 曲 生 种 站 信和 窜 兴 个 拱 们 吉 妈 路 的) 开头 的 日期 格式 购 应 扣 作 系统 内定 的 区 域 日 央 和 8 间 
落 儿 所 单 击 机 确定 ” 按钮 返回 日 | 


期 ”工作 表 ， 在 Bl 单元 格 中 输入 表格 的 时 

间 为 “2010/2/14”， 如 图 2-77 所 示 。 选 中 

B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=DATE (YEAR(B1),MONTH (B1)+1,0)” 即 可 计算 指定 日 
期 所 在 月 的 最 后 一 天 ， 如 图 2-78 所 示 。 


2-76 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


"ET TT rm ETT NE 
C C D E F E 
一 指定 日期 area : 指定 日 期 ”2010/2/14 
3 
: i 区 加 1[201072728l 
5 2 : 
6 3 7 
2-77 输入 表格 标题 2-78 计算 本 月 的 最 后 一 天 


ES 再 选中 B5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUNDUP(MONTH(B1)/3,0)” 即 
可 计算 出 指定 日 期 的 季度 ， 如 图 2-79 所 示 。 选 中 B6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B1- 
DAY(B1)” 即 可 计算 出 指定 日 期 上 月 月 末日 期 ， 如 图 2-80 所 示 。 


机 一 EEC TI ET 
| & 区 D E F 加 站 疝 fof - ? 2 
1 指定 日 期 “201072/14 i 
2 3 
六 和 4 1 201072728 
4 1 2010/2/28 3 2 1 
-5] | :CO 
6 3 7 
2-79 计算 本 月 所 属 季 度 2-80 计算 上 月 月 末 最 后 一 天 


人 ES 选中 Al1:B1 单元 格 区 域 和 A4:B6 单元 格 区 域 ， 设 置 字 体 的 颜色 、 背 景 填充 颜色 
以 及 表格 的 边框 等 操作 ， 如 图 2-81 所 示 。 选 中 B1 单元 格 ， 修 改 时 间 为 “2010/3/2$”， 按 
Enter 键 ， 即 可 在 “日 期 ”工作 表 中 查看 修改 后 的 结果 ， 如 图 2-82 所 示 。 
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J21 万 Bl i 大 | 2010/3/25 


指定 日 期 | 2010/2/14 


由 

< 人 

: Ee: 

: 1 2010/2/28 : 

: 2 

3 ||201071/31 
2-81 美化 表格 操作 2-82 ”修改 指定 日 期 


>> 2.6 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 摧 1: 如 何 实 现 跨 表 引 用 公式 中 表格 名 称 的 输入 ? 

解答 : 如 果 公 式 中 出 现 路 表 引 用 时 ， 在 公式 中 直接 输入 工作 表 名 称 ，Excel 会 默认 为 输 
入 的 是 错误 信息 ， 公 式 将 不 能 运行 。 知 在 输入 工作 表 名 称 时 需要 用 鼠标 单 击 工作 表 标 签 ， 则 
在 公式 中 束 会 自动 输入 工作 表 的 名 称 。 例 如 ， 输 入 公式 “=VLOOKUP(C2, 科 目 代 码 !$A$2: 
$C$25,2,0)” 只 需要 先 输入 “= VLOOKUP(C2, ”， 单 击 “ 科 目 代 码 ” 工 作 表 的 标签 ， 此 时 编 
辑 栏 中 的 公式 则 为 “=VLOOKUP(C2, 科 目 代 人 码 !” 再 在 编辑 栏 中 输入 公式 后 面 的 部 分 ， 即 可 
成 功 实现 跨 表 引用 公式 中 表格 名 称 的 录入 。 

点 摧 2: 如 何 实现 取消 去 值 和 网 格 线 的 显示 ? 

解答 : 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列 表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选 
项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 在 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 
中 ， 分 别 取 消 勺 选 “ 在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 和 “显示 网 格 线 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 则 在 工作 表 中 束 取 消 了 “在 具有 和 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 和 “显示 网 格 线 ”的 显 
示 操 作 。 
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ee 


材料 收 、 发 、 余 的 核算 


主要 内 容 : 

@ 基础 资料 代码 表 

@ 入 库 表 、 出 库 表 

@ 材料 总 账 表 与 成 本 表 

e@ 应 用 图 表 形 式 展现 成 本 变化 


本 章 主要 介绍 在 Excel 2010 中 制作 基础 资料 代码 表 、 入 库 表 与 
出 库 表 、 材 料 总 账 表 与 成 本 表 、 应 用 图 表 形 式 展现 成 本 变化 等 
的 操作 方法 ， 通 过 本 章 的 学 习 ， 有 助 于 提高 财务 人 员 对 材料 收 、 发 、 
余 的 核算 。 


ye 第 3 章 ”材料 收 、 发 、 余 的 核算 


材料 成 本 是 产品 成 本 的 主体 ， 正 确 核算 成 本 可 以 保障 企业 最 终 收 荔 的 准确 计算 ， 而 及 时 
地 核算 成 本 则 是 按时 创建 报表 的 前 近 。 多 数 中 小 型 企业 更 适合 使 用 上 自己 开 友 、 编 制 的 材料 核 
算 系 统 ， 这 样 不 仅 便于 操作 ， 而 且 还 可 以 随时 整理 和 完善 ， 不 断 增添 新 的 核算 项 目 。 


>> 3.1 基础 资料 代码 表 


使 用 Excel 2010 制作 基础 资料 代码 表 的 最 大 的 好 处 在 于 既 能 充分 了 解 核算 原理 和 核算 
全 过 程 ， 又 能 提高 财务 工作 人 员 的 工作 效率 。 在 小 型 商业 企业 核算 库存 商品 时 也 可 以 利用 
此 表 。 


> 3.1.1 录入 数据 


在 基础 资料 代码 表 中 ， 需 要 对 3 个 工作 表 的 材料 代码 进行 输入 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 吧 在 Excel 2010 中 新 建 一 个 名 为 “基础 材料 代码 表 .xlsx” 的 工作 矫 ， 将 Sheet 1 工 
作 表 重 命名 为 “材料 代码 ”并 设置 标签 颜色 为 “红色 ” 将 Sheet 2 工作 表 重 命名 为 “ 供 货 商 
代码 ”并 设置 标签 颜色 为 “黄色 ” 将 Sheet 3 工作 表 重 命名 为 “产品 代码 ”并 设置 标签 颜色 

Ba 分 别 在 3 个 工作 表 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 3-1 所 示 。 

人 在 “材料 代码 ”工作 表 中 选择 A2:A20 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 
工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 有 效 性 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “数据 有 效 
性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 3-2 所 示 。 


EE se EE 
| Th 本 六 器 3 


a 号 FT * 
Te 


i br| 


re 
4 4 村 村 人 比 枉 
请 , 具 局 及 


3-1 “基础 材料 代码 表 .xlsx” 工 作 狂 3-2 设置 数据 有 效 性 


Ba 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许” 下拉 列表 框 中 选 
择 “文本 长 度 ” 选 项 ， 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 “长 度 ” 文 本 框 中 输 
入 “3”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 有 效 性 的 设置 ， 如 图 3-3 所 示 。 

蕊 凶 弘 再 设置 “ 供 货 商 代码 ”工作 表 中 的 A2:A25 单元 格 区 域 ， 和 “产品 代码 ”工作 表 
中 的 A2:A25 单元 格 区 域 的 数据 有 效 性 为 文本 长 度 等 于 3。 在 这 3 张 工作 表 中 依次 输入 数 
据 ， 并 适当 调整 单元 格 的 列 宽 。 其 中 ,“ 材 料 代码 ”工作 表 的 显示 结 朱 如 图 3-4 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


设置 | 输入 信息 | 出 错 警 寺 | 输入 法 模式 


有 效 性 条 件 
爷 评 这) : 
廊 本 长 度 
数据 呈 ): 
等 于 [=| 
长 度 民 ) 
3 


[=| 回 乱 略 空 值 凶 ) 


对 有 同样 说 置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 文 些 更 改 宇 ) 


全 部 清除 C) 确定 


图 3-3 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


> 3.1.2 设置 代码 格式 


取消 


3 5 
1 对 了 旦 改 码 于 时 名 院 
芭 总 飞 精 天 


| 


-和 日- 5 焉 后 而 站 坷 = 。 字 恒 旺 
人 天。 己 路 时 放生 本 
硬 槛 贡 二 寅 风 二 图 = 
| 
;5 Fa 站 


1 
这 十 zeT Beathidder 贡 时 
上 也 和 标 


3-4 ”输入 表格 内 容 


下 和 面 以 “材料 代码 ”工作 表 为 例 ， 介 绍 代码 格式 设置 及 表格 的 美化 过 程 。 具 体 的 操作 步 


骤 如 下 : 


全 是 选中 “材料 代码 ”工作 表 中 的 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 


中 选择 “条 件 格式 ”一 “突出 显示 蛙 元 格 规则 ”一 “其 他 规则 ”有 单项 ， 


如 图 3-5 所 示 ， 即 


可 弹出 “新 建 格式 规则” 对话 框 ， 在 “只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 ”下 拉 列 表 框 
中 ， 依 次 选择 “单元 格 值 ” 一 “大 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 公式 “=LEN($A1)>0”， 如 


图 3-6 所 示 。 


i 
可 天 天 国 - 
-= 恒 主 守 - 


EH 


i | 四 
wen 

司 | 是- 
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i 


1 丰 胜 距 申 
5 出 团 天 加 操 层 
52 再 由 这 电表 标 
笠 让 思 肝 证 对 


图 3-5 设置 条 件 格 式 


选择 规则 类 型 (8): 
。> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 
p> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
“如 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 佐 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
”> 候 对 唯一 值 或 重 槛 值 设 置 格式 
* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


涡 辑 规则 讽 明 EE): 
只 为 竹下 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @) : 


单元 格 值 [ew] | 大 于 


ler 


预览 : 未 设 定格 式 


确定 


3-6 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 


人 sse 单 击 “格式 ”按钮 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “ 边 
框 ” 选 项 卡 中 预 置 边框 样式 为 “外 边框 ”*”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 
框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 ， 如 图 3-7 所 示 。 
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第 3 章 材料 收 、 发 、 余 的 核算 


人 SEE 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 
学 ， 当 光标 变 为 68 形状 时 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 D20 单元 格 ， 将 会 选中 整个 表格 ， 同 时 
光标 也 将 恢复 为 常态 ， 格 式 复 制 完 成 ， 如 图 3-8 所 示 。 


一 一 一 小 


Al MM 到 材料 代码 


无 和 ”外边 框 作 ) 


内 部 立 ) 


颜色 (C): 
8 动 回 国 


确定 | | 取消 | 


3-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ， 


材料 代码 ”材料 名 称 
20 双飞 车 天 遥 鼠 标 
25 Razer Deathadder 饼 标 
30 罗技 鼠标 
45 力 胜 鼠 标 
65 力 胜 鼠 标 
85 力 胜 鼠 标 
95 力 胜 鼠标 
105 力 胜 鼠 标 
125 力 胜 鼠 标 


200 力 胜 鼠 标 
245 力 胜 鼠 标 
265 力 胜 鼠 标 


360 微软 无 线 鼠 标 
402 无 线 光电 鼠标 
加 


[| 


规格 
16o0dpi 
1800dpi 
800dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
2000dpi 
1800dpi 
1800dpi 
1800dpi 
800dpi 
2500dpi 
1800dpi 
800dpi 


3-8 复制 条 件 格式 


CESE9 选中 Al 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 杠 


在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “"MOUSE CODE-"0”， 如 图 3-9 所 示 。 


ES 再 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 
钮 学 ， 当 光标 变 为 8#8 形 状 时 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 A20 单元 格 ， 将 会 选中 A1:A20 单元 
格 区 域 ， 同 时 光标 也 将 恢复 为 沼 态 ， 格 式 复 制 完成 ， 如 图 3-10 所 示 。 


3-9 


设置 材料 代码 显示 的 格式 


3-10 复制 单元 格 设置 


到， 材料 代码 
B E D 
材料 名 称 规格 计量 单位 
JIOUSE CODE-20| 双 飞 燕 天 遥 鼠 标 1600dpi 个 
MOUSE CODE-25|Razer Deathadder 鼠 标 1800dpi 个 
JIOUSE CODE-30| 罗 技 鼠 标 800dpi 个 
JIOUSE CODE-45| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
JIOUSE CODE-65| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
类 型 CT): JIOUSE CODE-85| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
下 JIOUSE CODE-95| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
Ee 埋 用 格式 全 攻 司 上 一 人 
0 目 JIOUSE CODE-105| 力 胜 鼠 标 2000dpi 1 
到 #0 f MOUSE CODE-125| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
和 WE JIOUSE CODE-200| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
ep es ed MOUSE CODE-245| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
he MOUSE CODE-265| 力 胜 鼠 标 2000dpi 个 
名 灿 0; [红色 ]-#% #0 > JIOTSE CODE-300| 力 胜 鼠 标 1800dpi 个 
= 是 除 占 ) NOUSE CODE-301| 力 胜 鼠 标 1800dpi 个 
以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 JIOUSE CODE-305| 思 胜 鼠 标 1800dpi | 个 
NOUSE CODE-310| 力 胜 鼠 标 800dpi 个 
JIOUSE CODE-360| 微 软 无 线 鼠 标 2500dpi 个 
OUSE CODE-402| 无 绪 光 电 饼 标 1800dpi 个 
MOUSE CODE-410 力 胜 鼠 标 300dpi 个 


人 ss69 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 左 侧 列表 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选 
项 ”对 话 框 ， 蛙 击 “ 忆 级 ”按钮 ， 在 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 取消 勾 选 
“显示 网 格 线 ” 复 选 框 ， 即 可 成 功 取 消 表 格 的 网 格 线 显 示 ， 如 图 3-11 所 示 。 也 可 以 设置 


标题 的 字体 为 “ 粗 体 ” 排列 为 “ 拓 中 ”， 并 设置 单元 格 文本 居中 、 


图 3-12 所 示 。 


已 忆 加 
月 所 


示 颜 色 等 ， 如 
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显示 ,于 村 村人 骨 设 时 地 行 呈 人身 一 ET | 到 让 可 县 天 时 时 | -To | Es 
了 1 Face Deadder 呈 时 
丸 扒 用 坚 


3-11 “Excel 选项 ”对 话 框 3-12 “材料 代码 ”工作 表 最 终 效 果 


采用 上 述 所 使 用 的 操作 方法 ， 可 以 实现 “ 供 贷 丙 代 码 ” 和 “产品 代码 ”工作 表 的 资料 代 
人 码 输入 、 表 格格 式 的 设置 以 及 表格 的 美化 等 操作 。 


>> 3.2 ”入 库 表 与 出 库 表 


下 面 介 绍 在 Excel 2010 中 创建 入 库 表 与 出 库 表 的 操作 方法 。 在 创建 过 程 中 用 户 需 要 掌握 
VLOOKUUP 函数 的 应 用 、ISNA 函数 的 应 用 及 数据 有 效 性 的 应 用 等 。 


HA> 3.2.1 创建 入 库 表 


在 日 音 会 计 核算 中 ， 实 现 入 库 表 的 创建 ， 需 要 了 解 入 库 单 的 编号 、 供 货 商 的 编号 及 单 
位 、 材 料 的 名 称 、 规 格 以 及 计量 单位 等 信息 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 在 “基础 材料 代码 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 的 工作 表 并 命名 为 “入 库 表 ” 修 
改 访 工作 表 的 标签 颜色 为 “紫色 ”。 同 时 ， 将 其 另存 为 一 个 名 为 “入 库 与 出 库 表 .xlsx” 的 新 
工作 敌 。 

a 在 Bl1:M1 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 并 适当 调整 单元 格 列 宽 的 大 小 ， 使 该 
列 的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 3-13 所 示 。 

3 选中 B2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “"2010-"000”， 如 图 3-14 所 示 。 

a 在 B2 单元 格 中 输入 “入 库 单 号 码 ” 在 “开始 ”选项 卡 的 “前 贴 板 ” 选 项 组 中 
单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 当 ， 当 光标 变 为 8s 形 状 时 按 住 Shift 键 不 放 ， 单 击 B20 单元 格 ， 即 可 填 
充 B2:B20 单元 格 区 域 的 内 容 ， 如 图 3-15 所 示 。 

ss 在 “ 供 货 商 代 码 ” 工 作 表 中 选择 A2:A20 单元 格 区域 ， 然 后 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 。 再 打开 “入 库 表 ”工作 表 ， 用 鼠标 右 击 C2 单元 格 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 即 可 成 功 输 入 C2:C20 单元 格 区 域 中 的 “ 供 货 商 编号 ” 如 
图 3-16 所 示 。 
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3-13 ”输入 “入 库 表 ”工作 表 的 标题 


C2 - 友 | 
B D 
1 入 库 单 号 码 人 
2010-001 1 
3 2010-002 
4 2010-003 
: 2010-004 
6 2010-005 
7 2010-006 
8 2010-007 
9 2010-008 
10 2010-009 
11 2010-010 
12 2010-011 
13 2010-012 
14 2010-013 
15 2010-014 
16 2010-015 
17 2010-016 
18 2010-017 
19 2010-018 
20 2010-019 


3-15 输入 “入 库 单 号 码 ” 


= 二 


草 


第 3 


数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


材料 收 、 发 、 


A 


入 


二 加 宇 古 贱 洒 吉 天 


示例 
2010-001 


[ET 000 
用 用 梢 工 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


帅 除 0) 


图 3- 


14 


L 这 ][ 关闭 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


hl 
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GHSDN-20 
CHSDN-25 
GHSDN-30 
GHSDM-45 
GHSDM-65 
GHSDNM-85 
GHSDM-35 
GHSDM-105 
GHSDNM-125 
GHSDNM-200 
GHSDM-245 
GHSDNM-265 
CHSDI-300 
GHSDM-301 
GHSDM-305 
GHSDM-310 
GHSDNM-355 
CHSDI-378 
GHSDNM-402 


供 作 商 音信 


加 
粳 贴 “ 供 货 商 编号” 


isg 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(C2, 供 货 商 代码 ! 
即 可 成 功 编制 “ 供 贷 


$A$2:$B$20,2,0)),"”",VLOOKUP (C2, 供 货 商 代 码 !$A$2:$B$20,2,0) )”， 
商 单 位 ” 
人 SEE 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 


兰 自 
言 局， 


如 图 3-17 所 示 。 


i A ee en 如 图 3-18 所 示 。 


bz 
EE 
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11 
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15 
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17 
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E 忆 
办 库 单 号 码 供 帝 商 编 号 
oHSDM=20 


Da 
2 
2 Os 
2 0 
0 
201 0 
2 00 
2010-009 
2010=009 
20=Hv 
M00mi 
Fa a he 
Dr 
0 由 
lh sb 
M0 
2010-07 
lo-W1y 
2010=-019 


CHSDE=25 
LE 
GHSDE-s 
GHSDNES 
[El el 
CHSDN=Ss 


SHSDE=1ds 
SHSDN=125 
SHSDN=200 
HS0l=245 
2 
HUM sl 
HU 0 
Dn hel th 
CH 31O 
= 
= 
SHSDE=402 
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编制 “ 供 贷 


商 单位 ”公式 


= F 四 日 I J "a a 
7 有 天 岩村 村 村 代 友 材料 名 称 让 格 计量 单 性 训 量 单价 苗 额 A 


<l 


。 和 


B C 
入 库 单 汪 码 ” 供 贷 商 编 写 : 
CBSDK-2 吕 村 要 
品目 3 全 ~ 六 5 入 
68SDN-30l 和 


2010"-001 
2010-002 
2010-003 
2010-004 
2010-005 
2010"00%% 
2010-007 
2010-00 计 
2010-009 © 
2010-010 CH3I 
2010-011 0H: 
2010-012 
2010-013 
2010-014 
2010-015 
2010-016 
2010-017 
2010"019 
2010-019 


当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 


IF (ISHA (YLOOEUP (CZ, 供 货 疝 


$B$20, 2, 0)) 


GHSDN™265| 
GHSDN~S00| 和 1M 
CHSDE-201| 和 和 
CHSDN-305|® 
CHSDN-31 DO 和 
CHSDI=-350 各 
CHSDMN~402| 和 i 
CHSDYE~410[ 村 生计 全 


3-18 复制 D2 单元 格 公 式 
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在 E2:E20、G2:G20 单元 格 区 域 中 分 别 输入 “入 库 日 期 ”和 “材料 代码 ”信息 ， 
we 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP (G2, 材 
A A:D,2,0)),",VLOOKUP(G2, 材 料 代 码 1A:D,2,0))” 即 可 成 功 编制 “材料 名 称 ” 的 信 
息 ， 如 图 3-19 所 示 。 

Gaskssg 再 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 适当 调整 H 列 的 列 宽 ， 如 
图 3-20 所 示 。 


Fal TR [eh 于 :人 人 LE = 语 | efEITN 志 EA alh 1 I 后 了 籽 人 得 于! 记名 裔 | 
um Rh 5 WE 3 i 
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3-19 ”编制 “材料 名 称 ” 公 式 3-20 复制 H2 单元 格 公式 


saig 选中 I2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=JIFISNA(VLOOKUP(G2, 材 料 代码 ! 
A:D,3,0)),",VLOOKUP(G2, 材 料 代 码 ! A:D,3,0))” 即 可 成 功 编制 “规格 ”的 信息 ， 如 图 3-21 
所 示 。 

mu 芭 再 选中 I2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 适当 调整 工 列 的 列 宽 ， 如 
图 3-22 所 示 。 
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3-21 编制 “规格 ”公式 3-22 ”复制 12 单元 格 公式 


se 选中 J2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(G2, 材 料 代码 ! 
A:D,4,0)),",VLOOKUP(G2, 材 料 代 码 ! A:D,4,07)”， 即 可 成 功 编制 “计量 单位 ”的 信息 ， 如 
图 3-23 所 示 。 

sa 再 次 选中 J2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 适当 调整 J 列 的 列 宽 ， 如 
图 3-24 所 示 。 

ES 在 K2:K20、L2:L20 单元 格 区 域 分 别 输入 “数量 ”和 “单价 ”信息 。 再 选中 M2 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=K2*L2”， 即 可 成 功 计 算出 “金额 ”的 值 ， 如 图 3-25 所 示 。 

芒 本 再 选中 M2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
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(Ca) Ga) 第 3 章 ”材料 收 、 发 、 余 的 核算 


住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 适当 调整 M 列 的 列 宽 ， 如 
图 3-26 所 示 。 
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3-25 ”编制 “金额 ”公式 色 3-26 复制 M2 单元 格 公 式 


人 SI 本 选中 F2:F20 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 单 击 “数据 
有 效 性 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 有 末 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 
效 性 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许” 下拉 列 表 框 中 选择 “序列 ” 
选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “有 ， 无 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 有 效 性 的 设 
置 ， 如 图 3-27 所 示 。 

侠 S 到 再 单 击 F2 单元 格 ， 在 其 右 侧 将 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “有 ” 
或 “无 ”如 图 3-28 所 示 。 
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允许 这 ): 5 材料 殿 赏 商 4 2010/1/23 JD0SE CODE~45 为 胜 琢 标 2000dpi 省 13 45 585 
序列 同 知 略 空 值 凶 ) 6 材料 发 妆 商 5 201071724 KOU CoDg-65 力 胜 航标 2000dp1 省 50 60 Wo0 
次 条 头 这 ) 2 材料 供 货 商 6 ”2010/1725 MX00 训 CODE-95 力 竹 招标 2000dpi 省 ?70 75 2% 
数据 种 ) 加 提供 下 拉 篆 头 允 “材料 殿 贫 商 7 2010/1/25 1095E C0DE~35 力 性 甬 标 2000dpi 个 35 79 6715 
5 [| 9 材 树 人 长 化 商 3 2010/1 /27 DUSE CODE-105 力 胜 总 标 2000dpi 个 100 55 55500 
来 源 SE 10 材料 供 赏 商 9 2010/1/28 NOUSE CODE-125 力 驻 甬 标 2000dpi 了 10 68 660 
一 一 一 11 材料 殿 沉 商 10 2010/1/29 OUSE COCE-200 力 许 傣 标 2000dpi 十 15 43 64 
EE 13 材料 供 沸 商 31 3010/1 /30 OUSE CODE-245 力作 招标 2000dpi 二 20 76 1520 
19 材料 供 人 党 商 12 2010/1/31 aoUSE CODE-265 力 诅 局 标 2000dpi 1 13 105 1365 
14 | 材料 殿 沉 商 13 2010/3/1 MOUSE CODE~300 力 钼 捧 标 1800dpi 省 50 120 m00 
二 材料 供 沸 商 14 2010/2/2 ROUSE CODE-301 力 手 轧 标 1B0odpi 对 ro 155 10850 
+ 有 同样 雇 畦 的 所 单元 榨 应 用 这 些 16 | 材料 供 贷 商 15 2010/4/3 MOUSE CO0E-305 力 计 包 村 160pdpi 人 85 145 12325 
对 有 同样 设 瘟 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改作 ) 17 | 材料 殿 筑 商 16 2010/2/4 NOUSE CODE~310 为 胜 思 标 300di 1 100 165 16500 
18 材料 供 沸 商 i? 2010/2/5 OUSE CODE-360 合 软 无 线 削 扬 ?50odpi 二 so 225 112950 
全 部 清除 @C) 消 9 | 村 料 殿 贫 商 8 2010/2/6 MOUSE C00E-402 光线 光电 腿 标 iB00dpi Tw 245 171%0 
本 L209 材料 慌 贫 商 19 2010/2/7 MOUSE CODE~410 为 胜 解 标 800di 1 35 215 18275 


图 3-27 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 3-28 输入 “有 无 发 票 ” 


23ma) 当 输 入 “有 无 发 票 ” 内 容 后 ， 整 个 表格 制作 基本 完成 。 选 中 Fl 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 
对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “文本 控制 ”选项 组 中 你 选 “自动 换行 ” 复 选 杠 ， 如 图 3-29 所 示 。 
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2016=007 写作-55) 寺村 性 括 商 了 3 5 无 5 方 隆 般 际 1 站 
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3 站 1 人 10。 翌 向 尝 商 广 。 2010711353 有 可 可 线 8-200 为 插 扰 际 apl 个 
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3-29 “对 齐 ” 选 项 卡 3-30 ”设置 文本 目 动 换行 显示 


入 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 字 体 大 小 、 单 元 格 文本 居中 显示 ， 以 及 
设置 背景 显示 色 和 字体 颜色 等 各 项 操作 ， 如 图 3-31 所 示 。 

芒 纲 2e 友 也 可 以 取消 该 表格 的 网 格 线 ， 方 法 是 : 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 左 侧 列 表 的 
“选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 再 单 击 左 侧 列表 中 的 “高 级 ”按钮 ， 在 右 侧 
区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 取消 勾 选 “显示 网 格 线 ” 复 选 枉 ， 即 可 成 功 取消 表格 的 
网 格 线 显示 ， 如 图 3-32 所 示 。 
en 
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3-31 设置 表格 边框 、 字 体 大 小 以 及 文本 居中 3-32 取消 “网 格 线 显 示 ” 效 果 
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HA> 3.2.2 创建 出 库 表 


下 面 介 绍 出 库 表 的 创建 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 司 在 “入 库 与 出 库 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 并 命名 为 “出 库 表 ” 修改 
该 工作 表 的 标签 颜色 为 “橙色 ”。 单 击 目 定义 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 完成 
新 建 工作 表 的 创建 。 

人 sg 在 B1:L1 单元 格 区 域 
中 输入 表格 的 标题 ， 并 适当 调整 单 
元 格 列 宽 的 大 小 ， 使 得 标题 页 内 容 能 
够 完全 显示 ， 如 图 3-33 所 示 。 

人 SEE 在 B2:B20 单元 格 区 域 中 输入 “出 库 单 号 码 ” 在 C2:C20 单元 格 区 域 中 输入 “ 领 


了 1 = 天 


B C Dp Ek k 0 | J E 上 
出 库 蛙 号 码 领 用 代码 产品 立 季 ”党 料 时 间 封 梧 代码 村 本 去 稼 规格 计量 单位 误 量 单价 金额 


3-33 ”输入 表格 的 标题 


>506< 


Ye 第 3 章 材料 收 、 发 、 余 的 核算 
用 代码 ”并 自 定义 设置 单元 格格 式 ， 其 设置 方法 与 入 库 表 中 “入 库 单 号码 ” 设 置 方 法 相同 ， 
这 里 不 再 歼 述 。 和 输入 数据 后 的 显示 结果 如 图 3-34 所 示 。 

Ba 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(C2, 产 品 代 码 ! 
A:B,2,0)),”",VLOOKUP(C2, 产 品 代 人 码 ! A:B,2,0))”， 即 可 编制 产品 的 名 称 ， 如 图 3-35 
所 示 。 


D2 ed 二 ba = IFCT SHA CL Do 2 EE 二 WL En 也 产 0) 


BE | 
出 库 单 二 码 领 用 代码 产品 次 镁 
a 0=W01 GPOM—#2ih 


-01i00 CPU 一 居间 


LA 
出 库 昌 ; ;本 领 用 代码 : 过 各 时间 材料 但 权 材料 名 和 坝 樟 计量 单位 关 生 单 从 全 祖 
ER | 


EE: 2 0=002 [| | 3 -O000F CPLM=2 
昌 2 CFD 4 201003 CPM=30 
与 200=00dd CCFON=45 5 2010n CPON=+5 
入 200=005 CFON=65 已 201005 CPM=65 
| 了 200=006 CFON=85 了 201006 CEPI=35 
| 办 200=007 CFON=55 B 20lo=007 GPFIM=95 
怠 200=009 cEFIN=105 息 O00=008 CFDN=105 
| 站 200=009 CFIN=125 1 疙 20lo=008 CFLN=123 
11 了 上 站 一 站 二 站 下 下 下痢 一 之 站 站 11 忆 癌 了 站 = 站 让。 安 下 让 恒 一 辫 癌 让 
]2 2010=MM1 CEFDN=245 1 -O00 CPUN=245 
1] 号 2010=MM2 CEDN=25 ee -O00l2 CFUN=26 
1 2010=0M3 CEFDN=300 1 -O00 CPUN=S00 
159 有 20=] CELDE=301 Es 01is=014 CPUA=301 
1 20]0=@15 CFLIE=S05 1 201015 CPIN=305 
了 人 20]0=@16 CPLE=S1u 了 了 201018 CFIN=310 
于 有 0= 让 1] = 名 B 必 1 时 201017 CPIN=360 
1 村 攻 让 0= 让 1 日 ， 坏 衣 = 村 0 记 了 总 =01 CFDR=402 
ed 总 训 0= 生 1 让 已 国 一 和 总 吉 册 20lo=01s CFLN=41u 
x > 7 = 天 口 + 99 
3-34 在 B2:B20 及 C2:C20 3-35 编制 “产品 名 称 ” 公 式 


单元 格 区 域 中 输入 数据 


GasEsg 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-36 所 示 。 

村 分 别 在 E2:E20、F2:F20 单元 格 区 域 中 输入 “发 料 时 间 ” 和 “材料 代码 ” 再 选中 
G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFGSNA(VLOOKUPG2, 材 料 代 码 ! A:D,2,0)),""， 
VLOOKUP(F2, 材 料 代码 ! A:D,2,0))” 即 可 编制 材料 名 称 ， 如 图 3-37 所 示 。 


TD2 " | =IF(TSNA VLOOFUP (C2, C2 v Ff =1F' oO PAD, 2,.0)), “” PORUP (F2 RA:D, 2 0) 
A E A E 旧 I J kK L 
l wi 用 两 庆 品 名 失去 料 时 间 二 话音 ; 码 洒 用 仙 去 品名 各 安 料 时 间 HB NN 规格 计量 单位 数量 单价 金 寡 
20 区 到 2010-001 CPDa-20 产品 ! ”2010/1125 ”OHSE 60E-2[ 区 和 RE] 
3 2010-002 CPDN-~25 产品 2 2010/1/26 ee CoDE™~25 
+ 2010-003 CPON-30 产品 3 2010/1/27 ”MOUSE CODE-30 
5 2010-004 CPDN-45 产品 4 2010/1/28 MOUSE m 4 
日 2010-005 PD 65 产品 5 2010/71729 MOUSS Ol 
7 ii0O-006 CPU-35 产品 6 2010/1/30 30OUSE Ci 5 
2010-007 CPDN-95 产品 7 2010/1/31 NOUSE CODE-45 
9 2010-008 CPDN-105 产品 9 0/2/1 MOUSE CODE-1 
10 2010-009 CPDN~125 产品 9 i072 MOUSE CONE~]25 
11 2010-010 CFDg-200 产品 10 2010/2) MDUSE Ci 
12 2010-011 CPDN-245 产品 11 2010/2/4 MOUSE CODE-245 
1 多 2010-012 CEPDi-265 产品 12 2010/2/5 ¥oUsSE 0 5 
1 2010-013 CPDN~300 产品 13 2010/3/6 MOUSE 
15 2010-014 CFDOg-301 产品 14 2010/277 MOUSE O 1 
16 2010-015 CPDN~305 产品 15 2010/2/9 MOUSE CODE 
17 2010-016 CPDN-31 0 产品 16 2010/¢4/9 MOUSE Ol 1 
1 2010-017 CPDN-360 产品 17 2010/2/10 WOUSE CODE-360 
| 2010-018 CFDN-402 产品 18 201072/11 MOUSSE CODE-402 
2 2010-019 CFDg-410 产品 19 2010/2/12 WOUSE CODE-410 


3-36 复制 D2 单元 格 公式 3-37 编制 “材料 名 称 ” 公 式 


全 再 选中 G2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-38 所 示 。 

a 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(F2, 材 料 代码 ! 
A:D,3,0)),",VLOOKUP(F2, 材 料 代 码 1A:D,3,0))” 即 可 获取 规格 信息 ， 如 图 3-39 所 示 。 

ES 再 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 扼 昌 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-40 所 示 。 
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Sa 选中 I2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
ee 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 
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3-38 复制 G2 单元 格 公 式 
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IM- CAE 所 15 BE COSE EE -1 
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鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-44 所 示 。 

me 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选 
项 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 卡 右 侧 区 域 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 取消 勾 选 
网 格 线 ” 复 选 枉 ， 即 可 成 功 取消 表格 的 网 格 线 显示 ， :j 
如 图 3-45 所 示 。 
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复制 Z 单元 格 公式 


L2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
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= 加 时 全 


让 向 和 


: TL 


F 
闭 料 幅 咒 材料 音 防 
201071723 区 COE-20 岗 飞 败 无 时 隔 标 
00 er Deathhidder 币 村 
201071727 本 可 王 CODE-3n 军 盾 谎 覃 
20007172 本 本 下 CopE-ya 力 导 襄 飞 
D01739 本 机 亚 Gone=ag 力 有 性 扔 井 
30 有 二 本 Don- 上 5 性 席 慰 
5 -5 广 圭 职 标 
号 0 a ey OOE-105 有 妊 限 标 
00 Mn E125 为 驻 损 标 
0 3 Togs CoE -2 三 天 莽 标 
0 -45 三 用 本 标 
20107a7 5 吉 二 束 ConE=2ag 力 圣 机 井 
2 二 十 亚 ConDE=3im 力 革 襄 覃 
2010 SAT -hl 力 性 损 析 
D2 DE-=06 力 考 损 井 


0 7 
人 的 
| 
20 a 


于 于 COE- 了 1 市 力 肝 摇 樟 
-让 
0-0 天 
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编制 “规格 ”公式 


\ 式 “=JFISNA(VLOOKUP(F2, 材 料 代 码 ! 


即 可 获取 计量 单位 ， 如 图 3-41 所 示 。 


"OOKIP G2 村 权 民 到 th:D, 4%.0)) 


2 本 
下 B E D 
记 章 彰 千 码 镇 腹 全 码 产品 名 符 
2010-00} 省 者 -20 产品 } 


2010-002 
2010-003 


2010-004 。 CFI- 本 产品 4 
210"005 CPU"65 产品 5 
10-006 P08- 配 产品 # 
2010-007 CFDE-5 严 品 7? 
2010-008 CPON~106 产品 8 
W000 Cta-1® 产品 * 
2010-010 CFDR-200 疡 品 10 
210-011 CEOU-245 产品 11 
功 10- 以 3 ERE-265 产品 12 
1013 CPi-300 产品 13 


10.014 STON 30; 产品 14 
2010-015 CEO-305 产品 15 
2010-016 CPEDN-310 产品 16 
2010-017 CFE-360 产品 17 
2010-013 CPE 402 严 品 18 
0010-014 FPOM~410 产 呈 14 


L2 


Ft-25 声 品 2 
CED 和 0 产品 3 
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编制 “计量 单位 ” 


四 C 于 

几时 如 部 各 村 代 砚 灶 驻 名 诈 驱 料 
2010/1/235 0 对 co0g-20 戏 收 阁 天 于 了 身 辆 to0cp! 
O00 /2 NOSE DonE-25 Inrer DesthA34der 职 标 1900dpl 
20to727 MUSE Co0E-DO 必 技 坝 标 800cpl 
2010/1/23 00SE C005-45 力 腔 般 标 2000c1 
2010/1/23 。 WUSE CO0E-63 力 胜 献 祭 20000p1 
2010 几 1/ 知 。 09 C08-95 力 必 扔 标 2000dp1 
0SE C00E-55 力 肚 向 秆 20000! 
2 MOOSE C00E-105 力 耻 航标 2000dp1 
9 WUSE CoCE-125 力 甬 琢 际 20000%! 
2g WOOSE COCE-200 力 肿 甬 杯 2000ap! 
2 NOOSE COCE-245 力 隆庆 标 2000drd 
2 N00SE COEE-255 力 腔 衣 和 标 20000p! 
2 WOUSE COCE-=209 力 驻 击 尿 i1800op1 
2 800 CO0CE- 301 力 能 拥 你 1000dp4 
2 N00SE COCE-305 力 狂 排 标 180041 
3 00SE CO0CE"~210 力 能 抽 标 a00cp! 
20to/ 2735 ) NO0SE COCE-360 于 罗 元 技 舱 称 2500c 
20L0/2/11 WOO3E COCE~402 无 线 光 电 孔 标 100Cdp1 
2010/9112 WIRE CS-41D0 力 习 让 标 nncnt 


公式 


i 时 


当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
\ 式 的 复制 ， 如 图 3-42 所 示 。 
起 Sa 在 J2:J20、K2:K20 单元 格 区 域 中 分 别 输入 数据 ， 选 中 L2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 
即 可 计算 出 金额 值 ， 如 图 3-43 所 示 。 


* 现 L =Jzr2 | 


2 0 和 天 - 
出 库 里 己 玛 所 用 代码 产品 吉 特 友 料 州 间 币 寺 代 玖 村 站 启 天 | 

32010000 0-20 产品 200UWI/EW0 汪 0008-20 双飞 着 天 重负 村 1200d 如 人 
010003 7-20 产品 2 3 WO O000-25 1azer Desthh 3de7 MM 13000dp! 
2000003 “Ps30 产品 加 6 0019-20 罗 搜 新 椒 La | 
10D-004 CI-45 产品 4 2 WE npbe-45 力 胜 其 村 novtst 
2010"0% CTIIe5 PE 20 WOSEE CUTDE-5 力 验 其 标 2200dp1 

05 “FFII-55 产品 5 2 WEE CODE-65 力 积 先 秆 2000dp1 

7 CP10-55 疡 品 7 2 MESE COEE- 站 力 用 其 杯 30004> 
2010-009 SNR-105 产品 3 2 OFESE DOE-105 为 昨 航 村 0dr1 
010-009 Seng-125 产品 》 Mt 0008-1 蕊 力 性 詹 慰 DZ20ody4 
O0040 Cog-200 产品 10 20t3E C008-200 力 直 名 标 2000d 如 1 
DO 32082045 产品 1 20t3E 2008-245 力 狂 名 标 2200 寻 4 
301 O042 Co0E-265 产品 17 Of Pof- 75 力 隆 舱 标 2000 好 1 
2010013 CORD00 产品 1 MOESE DO0t-300 力 胜 状 必 1500drlt 
3 0 CeOg01 产品 14 MESE Do0r-304 力 胜 乱 和 杯 19)0dp1 
2 BTSE D005-306 力 用 外行 13)0471 
2 - S BOESE CO0E-310 力 广 然 标 Baps 
oO- OF 请 £0 产品 17 HORSE DO0E- 30 盐 慌 末 拷 詹 牙 Do0CMT1 
010018 208-402 产品 1 30t3E 0008-40C 扰民 光电 共 写 1500dp1 
010-009 CoOR-410 产品 19 0 Co0t-430 力 址 站 标 boop 


3-43 


还 可 设置 表格 也 


编制 
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当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
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图 3-44 复制 L2 单元 格 公式 图 3-45 美化 表格 后 的 效果 


>> 3.3 材料 总 账 表 


一 般 情 况 下 ， 材 料 总 账 表 中 的 内 容 主要 包括 材料 代码 、 材 料 名 称 、 期 初 库存 、 本 期 入 
库 、 本 期 领 用 、 期 末 库 存 等 信息 。 材 料 总 账 表 由 入 库 表 与 出 库 表 生成 ， 在 创建 入 库 表 与 出 
库 表 的 基础 上 需要 编制 材料 的 名 称 和 记录 单位 公式 、 编 制 本 期 出 、 入 库 公 式 以 及 编制 期 末 
余 向 公式 等 。 


PPP> 3.3.1 编制 材料 名 称 和 记录 单位 公式 


通过 上 期 库存 余额 、 本 期 出 入 库 记 录 等 计算 出 本 期 期 未 余额 。 下 面 介绍 编制 材料 名 称 和 
记录 单位 公式 的 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

蕊 在 “入 库 与 出 库 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 并 命名 为 “材料 总 账 ”， 修 
改 该 工作 表 标 签 磊 色 为 “ 浅 蓝 色 ”。 单 击 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 新 
建 工作 表 。 

全 SEE 在 G1、I1、K1 单元 格 以 及 B1:E1、E2:L2 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 表格 
标题 ， 并 分 别 对 B1:B2、C1:C2、E1:F1、G1:H1、11:J1、K1:L1 等 单元 格 区 域 进行 单元 格 合 
并 操作 ， 如 图 3-46 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


8 于 切换 到 “材料 代码 ”工作 表 ， 选 中 A2:A20 单元 格 区 域 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 选择 “复制 ”命令 。 再 打开 “材料 总 账 ” 工 作 表 ， 用 鼠标 右 击 B3 单元 格 ， 从 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 即 可 成 功 输入 B3:B21 单元 格 区 域 中 的 “材料 代码 ”， 
如 图 3-47 所 示 。 

a 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(B3, 材 料 代码 ! 
A:D,2,0)),"",VLOOKUP(B3, 材 料 代 码 !A:D,2,0))” 即 可 获取 材料 名 称 ， 如 图 3-48 所 示 。 


B22 “ £ -~ 一 一 一 人 ym mm pr ~ 
C3 M4 = 5ALTLOONUP AS 对 ‘3 和 :和 之 » WLOONE a 本 ,二 时 
- A | C - A E D ; 上 下 K 
» 4 烤 料 人 名称 be . bb 省 主导 杰 央 入 a 
3 二 Oe Win 太 - a 三 [和 单位 ”数量 已 法 (| 数量 金领 数量 二 数量 
OUSE CODE-25 MOUSE CODE=2 Re 不. 三 村 
- 本 站 和 E WPSE CODE-25 
6 MOUSE CODE-45 3 NOUSE CODE™=30 
7 OUSE CODE~65 | 有 MOUSE CODE-45 
8 OUTSE COTE-85 | MOUSE CODE=65 
9 NOUSE CODE-95 医 : MDUSE OODE-85 
| 40 NOOSE COOE-105 9 MOUSE CO[E-55 
| 也 NOUSE ConE-125 10 WOUSE CODE-105 
[12 WOUSE Co0gE-200 11 NOUSE CO00E-125 
| 19 MOGSE OOOB-245 12 NOOSE COOE-200 
| [去 OFSE CONDE-265 13 NOGSE COOR-245 
15 WODSE Co0gE~300 14 MOOSE CONNF-765 
16 MOUSE CO0t-301 15 MOgSE COOE-300 
117 NOUSE CO08-305 16 WOgSR COOB-301 
1 WOUSE OODE-310 17 WOUSE OCODE-S05 
19 MOVSE OOOE-360 1 MOGSE O00E~311 
20 WOVE CO0OE~402 MOGSE OODE-360 
<l 让 和: 二 外 20 MOYSE Coot-402 
22| 21 WO9SE CODE-410 


3-47 ”输入 材料 代码 3-48 ”编制 “材料 名 称 ” 公 式 


人 ESg 再 选中 C3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-49 所 示 。 

Easts6a 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFGISNA(VLOOKUP(B3, 材 料 代 
码 1A:D,4,0)),"",VLOOKUP(B3, 材 料 代 码 !1A:D,4,0))”， 即 可 成 功 获取 计量 单位 ， 如 图 3-50 
所 示 。 


[中 - 让 | =IF (ISINLOORUF BS 寺村 虑 本 


i 


= , b3 二 | =1F(ISHa YLoORIP( BES, 材料 由 玛 14:b, 二 四) 1 ， 
1 有 计量 和 B c ll 
到 材 籽 怖 到 材料 吝 称 部 列 “全 喜 业 芋 额 上 屁 EE “这 本 
融 梧 绝 Ci TSE CoO 和 标 
副本 Ci HOUSE CCE=29 Raurer DeathhddaerM 悍 
器 纯 COEE=4 OUSE CIPE- 30 雪 盾 村 
扣 间 生 COE=# 引 力 让 MOUSE COCE-5 和 
国 站 5 CofE 于 HOUSE CoCE-E5 济 
ep PE 35| 本 EE OUSE CCE= 的 - 方 胜 轩 标 
EUSE CODE=-105| 广 医大 标 | DUSE cICE=99 力 陆 大 二 
EUSE CoDE=125| 韦 葵 贸 标 1 0 各 C006=10 门 胜 菜 妹 
WOUTSE CODE=-20 串 右 胜 外 标 11 加 00E-1 葬 力 腑 钻 标 
HOTSE CoDE-2t5| 广 星相 标 12 Nose CODE=200 方 隆 钻 标 
ETSE CODEg=255| 太 办 饼 标 二 LE es 尼 =245 方 胜 嘲 标 
HOTSE CnE=30 吕 而 肚 根 标 1 六 i CoDE=265 力 隆 中 际 
EOSE CODE=30d| 为 胜 杖 标 19 RSE COUR=300 J 胜 路 际 
HOUTSE cope-309| 轩 及 月 标 16 让 C0008-3i 力 胜 本 标 
IE 下 1 加 天 BO0E-3 嫩 :为 肿 唐 标 
HOTSE conE-35d 和 区 隔 标 1 昌 IDTSE CODE=310 7 ] 训 由 标 
Rota Supbe— 和 19 DE-3 证 区 无 站 内 二 
[IE 请 2 CODE=4t 无 址 党 
[a | CODR=415 妃 慰 昔 ， 


图 3-49 复制 C3 单元 格 公式 图 3-50 ”编制 “计量 单位 ”公式 
ES 再 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-51 所 示 。 
D> 3.3.2 编制 本 期 出 、 入 库 公 式 


下 面 介绍 编制 出 库 、 入 库 数量 和 金额 的 操作 方法 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
CE 在 E3:F12 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 文字 “期 初 库存 “数量 ”和 
“人 金额 ” 如 图 3-52 所 示 。 
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D3 ~ 人 到 | =IF (ISNA (YLOOKUP (B3, 材料 代码 1&:D, 4,0 | | 
1 期 初 F 起 B G D E F G 
2 材料 代码 材料 名 称 数量 1 计量 期 初 库存 本 期 
NOUSE CODE-20 双飞 燕 天 肥 鼠 标 个 2 材料 代码 材料 名 称 单位 
NOUSE CODE-25 Razer Deathadder 饼 标 3 NOUSE CODE-20 双飞 车 天 遥 鼠 标 个 
NOUSE CODE-30 零 技 鼠标 4 MOUSE CODE-25 Razer Deathadder 饼 标 个 
JIOUSE CODE-45 力 胜 鼠 标 5 JIOUSE CODE-30 罗技 鼠标 个 
JIOTSE CODE-65 力 胜 鼠标 6 WOUSE CODE-45 力 胜 鼠 标 个 
NOUSE CODE-85 力 胜 鼠 标 NOUSE CODE-65 力 胜 鼠 标 小 
JIOUTSE CODE-95 力 胜 鼠标 8 NOUSE CODE-85 力 胜 鼠 标 个 
JIOUSE CODE-105 力 胜 鼠 标 9 JIOUTSE CODE-95 力 胜 鼠 标 个 
WOUSE CODE-125 力 胜 鼠 标 10 JIOUTSE CODE-105 力 胜 鼠标 个 
NOUSE CODE-200 力 胜 鼠 标 人 NOUSE CODE-125 力 胜 鼠标 个 
WOUSE CODE-245 力 胜 鼠 标 12 JIOUTSE CODE-200 力 胜 鼠标 个 
WOUSE CODE-265 力 胜 鼠 标 13 JIOUSE CODE-245 力 胜 鼠 标 个 
NOUSE CODE-300 力 胜 鼠标 14 NOUSE CODE-265 力 胜 鼠 标 个 
NOUSE CODE-301 力 胜 鼠 标 15 NOUSE CODE-300 力 胜 鼠标 个 
JIOUSE CODE-305 力 胜 鼠 标 16 JIOUTSE CODE-301 力 胜 鼠标 个 
WOUSE CoDE-310 力 胜 鼠 标 1 NOUSE CODE-305 力 胜 鼠 标 个 
WOUSE CODE-360 微软 无 线 鼠 标 18 NOUSE CODE-310 力 胜 鼠标 个 
JIOTSE CODE-402 无 线 光电 鼠标 19 NOUSE CODE-360 微软 无 线 鼠 标 个 
NOUSE CODE-410 力 胜 鼠 标 20 NOUSE CODE-402 无 线 光电 鼠标 个 
下 1 NOUSE CODE-410 力 胜 鼠标 个 


3-51 复制 D3 单元 格 公式 3-52 ”输入 期 初 库存 数量 及 金额 


sseg 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 入 库 表 ! $G:$G$B3, 入 库 表 ! 
K:K)”， 即 可 计算 出 本 期 入 库 的 数量 ， 如 图 3-53 所 示 。 

人 ss 再 选中 G3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 G 列 的 列 宽 使 该 列 
的 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 3-54 所 示 。 
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| SECODE=105 力 胜 角 标 全 1 15500 DSE COIE-125 力 胜 月 标 个 95 9600 
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| 恒 这 O03E CODE-245 力 及 航标 5 Cob-=265 力 肚 角 尺 个 
| 1 IO0SE COnE-255 力 胜 前 标 个 SE Cobe=300 力 扩 能 蛋 党 
| 15 有 于 C00E-=400 力 胜 争 标 个 os COIE=3Dl 力 有 性 甬 标 个 

项 DE-301 力 胜 赎 标 个 有 U3E OO-305 力 胜 总 标 个 

17 有 ODE=305 力 脏 朋 标 个 USE -3 为 用 电 标 个 

下 三 而 强 Comg=30 力 肚 航标 个 HOTSE COne-360 师 软 未 线 了 标 个 

19 9g5E CoO0E=360 前 轨 无 续 胡 标 区 WOUTSE CODE-402 匹 电 光 虫 质 标 交 
1 二 本 可 5 CODE=402 无 线 光 电 锅 凤 ps EDITSE CODE=410 为 性 央 标 全 

el HSE Co0E=410 力 胜 矢 标 个 


3-53 ”编制 本 期 入 库 的 “数量 ”公式 3-54 复制 G3 单元 格 公式 


人 sg 选中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 入 库 表 ! $G:$G$B3, 入 库 表 ! 
M:M)”， 即 可 计算 出 本 期 入 库 的 金额 ， 如 图 3-55 所 示 。 

人 ss 再 选中 H3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 H 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 
完全 显示 ， 如 图 3-56 所 示 。 
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色 3-55 ”编制 本 期 入 库 的 “金额 ”公式 3-56 复制 H3 单元 格 公 式 
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Easts6g 选中 I3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 出 库 表 ! $F:$F,$B3, 出 库 表 ! 
J:J) ” 即 可 计算 出 本 期 领 用 的 数量 ， 如 图 3-57 所 示 。 

到 再 选中 13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 了 列 的 列 客 使 该 列 内 容 
完全 显示 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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3-57 ”编制 本 期 领 用 的 “数量 ”公式 3-58 ”复制 13 单元 格 公 式 


a 寺中 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 出 库 表 ! $F:$F,$B3, 出 库 表 ! 
L:L)” 按 下 Enter 键 确 认 后 ， 即 可 计算 出 本 期 领 用 的 金额 ， 如 图 3-59 所 示 。 

9 再 选中 J3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 J 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 完 
显示 ， 如 图 3-60 所 示 。 


300m™m 
1 Hm 


3-59 ”编制 本 期 领 用 的 “金额 ”公式 3-60 复制 J3 单元 格 公式 


PPP 3.3.3 ”编制 期 末 余 额 公 式 


编制 好 材料 名 称 和 记录 单位 公式 以 及 本 期 出 、 入 库 公 式 后 ， 即 可 编制 期 末 余 额 公 式 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 时 选中 K3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3+G3-I3” 即 可 计算 出 期 末 库 存 的 
数量 ， 如 图 3-61 所 示 。 

Bae 再 选中 K3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 K 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 完 
显示 ， 如 图 3-62 所 示 。 

sg 选中 L3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3+H3-J3” 即 可 计算 出 期 末 库 存 的 
金额 ， 如 图 3-63 所 示 。 

Ba 再 选中 L3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
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住 鼠 标 堪 键 往 下 拖 上 熏 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 


完全 显示 ， 如 图 3-64 所 示 。 
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图 3-63 ”编制 期 末 库 存 的 “金额 ” 
全 SEES 还 可 以 设置 表格 边框 、 字 体 大 小 、 


编制 期 末 库 存 的 “数量 ” 
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材料 收 、 发 、 余 的 核算 


可 调整 L 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 
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复制 K3 单元 格 公 式 


是 * 启 
s 《 : . 3 nn 
na 昌 | 帮 站 加 入 和 二 峪 着 后 
计生 PP 1 和 名 本 单位 相关 章 请 。 村 旬 =- 了 合计 

[oe 0 为 歼 飞 RS 而 类 所 声 ”0 ;0 1%0 » TD 
LE COOE - 矶 jsser De dns 着 大 二 We 中 3 15 1915 
me O00 为 于 村 以 全 » a wr Iw “2209 
EX OE 49 刀 乔 蔚 达 1% 3 3 300 9 
AS 0006 40 也 十 钠 合 wm Mx A > i Le 
LE CO 55 刀 浆 捧 合 9 所 3 1 Tm 
DEE 网 二 得 扩 生 kn wx - 3 加 944 
SR CE 19 力 壮 所 多 Lp 43 i bea 00 Sy 
mo ery 向 /得 台 和 » se E Wi 0 mn 
2 mm yx 9 wa? 六 | 
~ 1 加 > 
Wo Cn-745 } E14 3 i 4 4215) 
meg tg- OY 3 hx 5 [S| 
ODSE SN ™ ~ 14% 9 
Lane ei -Ep i HD 
An CD 三 征 拉 全 100 0 100 0 
Le nd 1 3% sm AD 
OD CR- 十 冻 十 耻 是 性 “x Ti Mo 0 
SO O01-419 刀 克 共生 2829 Wo 4 


3-64 ”复制 L3 单元 格 公 式 


划 呈 十 


骨 景 芋 AN 


真 充 色 、 单 元 格 文本 居中 显示 


及 取消 该 表格 的 网 格 线 显示 等 美化 表格 的 各 项 操作 。 人 至 此 ， 整 个 材料 总 账 表 制作 完成 ， 如 图 
3-65 所 示 。 
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用 户 在 日 名 材料 的 收 、 有 及、 余 核 算 中 还 需要 制作 一 张 成 本 表 。 一 般 情 况 下 ， 成 本 表 中 主 


要 涉及 两 个 方面 内 容 


材料 名 称 


公式 的 编制 和 材料 总 消耗 量 的 设置 。 
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PPP> 3.4.1 编制 材料 名 称 公式 


在 成 本 表 的 制作 过 程 中 ， 用 户 需 要 实现 本 月 耗 用 材料 名 称 的 汇总 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

3 时 在 “入 库 与 出 库 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 并 命名 为 “成 本 表 ” 修改 
该 工作 表 标 签 颜色 为 “橄榄 色 ”。 单 击 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 完成 
新 建 工 作 表 的 创建 。 在 B1:D1 单元 格 区 域 输入 表格 的 标题 ， 再 适当 调整 B、C、D 列 的 列 
宽 ， 如 图 3-66 所 示 。 

人 SEE 切换 到 “产品 代码 ”工作 表 ， 选 中 A2:A20 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 
快捷 采 单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 打开 “成 本 表 ” 工 作 表 ， 用 鼠标 右 击 B2 单元 格 ， 从 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 即 可 成 功 输入 B2:B20 单元 格 区 域 中 的 代码 ， 如 图 3-67 
所 示 。 


图 3-66 输入 表格 标题 图 3-67 输入 “代码 ” 


Bs 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFISNA(VLOOKUP(B2, 产 品 代 码 ! 
A:B,2,0)),",VLOOKUP(B2, 产 品 代 码 !A:B,2,0))” 即 可 获取 产品 名 称 信息 ， 如 图 3-68 所 示 。 

ES 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 C 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 完 
全 显示 ， 如 图 3-69 所 示 。 


et 有 | 


CTE= 5 
总 - 字 [ 机 = 号 
EE 天 一 区 
|] CEN- 
11 CEDN-200 
1 FOE- 
1 a = 
了 CFD- 
15 CPD- 
1B CPTN=305 
17 CPTN=31 
1 自 CPUN= 3 
19 CETYN=4 0 运 
a D1 al 展 
3-68 ”编制 “产品 名 称 ” 公 式 3-69 复制 C2 单元 格 公 式 
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当 9 第 3 章 材料 收 、 发 、 余 的 核算 
PP> 3.4.2 设置 材料 总 消耗 量 


在 成 本 表 中 还 需要 设置 材料 的 总 消耗 量 ， 下 面 介 绍 材料 消耗 金额 的 汇总 方法 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

世面 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (出 库 表 ! C:C,B2, 出 库 表 ! 
L:L)”， 即 可 计算 出 D3 单元 格 的 金额 ， 如 图 3-70 所 示 。 

a 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 可 调整 D 列 的 列 宽 使 该 列 内 容 
完全 显示 ， 如 图 3-71 所 示 。 


B 全 E 
B C 代码 产品 名 称 
代码 产品 名 称 | CEDI-20 产品 1 
CPDNM-20 产品 1 3750! CPDN-25 产品 2 
CPDN-25 产品 2 CEDN-30 产品 3 
CPDN-30 产品 3 CEDI-d45 产品 和 
CPDN-45 产品 4 CPDN-65 产品 5 
CEDI-85 产品 6 
CPDN-95 产品 7 


CPDN-65 产品 5 

CEDIJ-85 产品 6 

CPDN-95 产品 7 
CPDN-105 产品 8 
CEDI-125 产品 9 
CEDI-200 产品 10 
CPDN-245 产品 11 
CPDN-265 产品 12 
CPDN-300 产品 13 


CPDN-105 产品 8 
CPDN-125 产品 9 
CPDN-200 产品 10 
CEDN-245 产品 11 
CEDN-265 产品 12 
CEDN-300 产品 13 


CPDN-301 产品 14 
CEDN-301 产品 14 


CEDN-305 产品 15 
CEDN-310 产品 16 
CEDN-360 产品 17 


CPDN-305 产品 15 
CPDN-310 产品 16 
CPDN-360 产品 17 
CPDM-402 产品 18 
CEDI-402 产品 18 CPDN-410 产品 19 
CEDJ-d410 产品 19 


D2 ” 友 | =SUNMIF (出 库 表 !C:C, B 
A | VE 6 H 1 
21 


3-70 ”编制 “金额 ”公式 3-71 复制 D2 单元 格 公式 


好色 可 以 设置 表格 的 边框 、 字 体 大 小 、 字 体 颜色 、 背 景 填充 色 、 单 元 格 文本 居中 显示 
以 及 取消 该 表格 的 网 格 线 显 示 等 美化 表格 的 各 项 操作 。 美 化 表格 后 的 效 末 如 图 3-72 所 示 。 


代码 | 产品 名 称 | 金额 


3-72 美化 表格 后 的 效果 


>> 3.5 ”应 用 图 表 形 式 展现 成 本 变化 


下 面 通过 一 个 简单 的 图 表 梁 例 介绍 应 用 图 表 形 式 展 现成 本 变化 的 优势 ， 具 体 的 操作 步 又 
如 下 : 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


人 新 建 一 个 名 为 “成 本 变化 图 .xlsx” 的 工作 籍 ， 双 击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 即 可 进 
入 标签 重 命名 状态 ， 输 入 “成 本 变化 图 ”名 称 ， 再 删除 多 余 的 工作 表 。 

Escg 在 B2、C2 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 标题 ， 在 B3、B4 单元 格 中 分 别 输入 “1”、 
“2” 选中 B3、B4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 


标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 “月 份 ” 的 输入 ， 如 图 3-73 所 示 。 
8 在 C3:C14 单元 格 区 域 中 分 别 输入 “单位 成 本 ” 如 图 3-74 所 示 。 


3-73 输入 月 份 3-74 输入 “单位 成 本 ” 效 据 


久 旨 a 还 可 以 添加 表格 的 边框 、 设 置 字 体 大 小 、 字 体 颜色 、 背 景 填 充 色 、 单 元 格 文本 
居中 显示 ， 以 及 取消 该 表格 的 网 格 线 显 示 等 美化 表格 的 各 项 操作 ， 美 化 后 的 效果 如 图 3-75 
所 示 。 

孵 费 59 选中 C3:C14 单元 格 区 域 ， 在 “搬入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “折线 
图 ”按钮 ， 从 弹出 的 沈 单 中 选择 一 种 图 表 的 类 型 ， 如 图 3-76 所 示 。 在 选中 某 种 图 表 类 型 
后 ， 即 可 目 动 将 该 图 表 插 入 到 “成 本 变化 图 ”工作 表 中 ， 如 图 3-77 所 示 。 


3-75 ”美化 表格 后 的 效果 3-76 选择 一 种 图 表 关 型 


Ewkssg 单 击 “图 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 
样式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 3-78 所 示 。 
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ERE 在 “布局 ”选项 卡 中 可 设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 3-79 
所 示 。 
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器 
ns 

加 
前 | 记 
明明 虽 
上] 
更 ， 吧 

本 
4] 
wis 
PE 
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图 3-77 应 用 图 表 类 型 图 3-78 ”选择 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 


Ea 在 “格式 ”选项 卡 中 可 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包括 : 形状 的 填充 、 形 状 
的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 3-80 所 示 。 


| 
| Ea ~ at) ee rH rT ll pr rr er ee Ss Es 证 


图 3-79 设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 位 置 图 3-80 设置 图 表 的 形状 及 样式 


>> 3.6 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 授 1: 当 文 本 过 长 时 ， 如 何 实现 单元 格 的 目 动 换行 呢 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 情况 时 ， 只 需 双击 文本 过 长 的 单元 格 ， 将 光标 移 至 需要 换行 的 位 置 ， 
按 下 Altt+Enter 组 合 键 后 ， 单 元 格 中 的 内 容 即 可 强制 换行 显示 。 

点 摧 2: 在 某 个 单元 格 中 ， 如 何 使 “代码 ”显示 为 “ssn-” 样 式 ? 

解答 : 首先 选中 需要 设置 的 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “上 自 定义 ”选项 ; 在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “""SSN-"0"”， 其 最 终 的 代码 显示 将 
为 “ssn-” 样 式 。 
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Excel 2010 会 计 电 


主要 内 容 : 

@ 归 类 制作 工资 信息 表 

@ 编制 工资 明细 表 

e@ 编制 工资 零钱 发 放 统计 表 
e@ 编制 银行 发 放 表 

@ 打印 工资 条 


本 章 主 要 介绍 在 Excel 2010 中 制作 工资 信息 表 、 工 资 明 细 表 、 
工资 雾 钱 发 放 统计 表 等 的 操作 方法 。 工 资 核算 体系 可 以 通过 录 
入 员工 基本 信息 和 考勤 记录 等 信息 自动 计算 员工 的 工资 。 对 于 银行 代 
发 工资 的 企业 可 以 使 用 其 中 自动 生成 的 银行 代 发 表 ; 对 于 发 放 现 金 的 
企业 可 以 使 用 寺 钱 统计 表 ,而 且 工 资 条 也 可 以 自动 生成 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (Ca (ca 


本 章 将 利用 Excel 2010 的 表格 功能 、 函 数 功 能 创建 一 套 包 含 工 资 明细 表 、 工 作 汇 总 
表 、 零 钱 统计 表 等 在 内 的 工资 表 。 不 仪 包含 常规 工资 表 中 所 有 的 内 容 ， 而 且 具 备 上 自动 计 
算 个 人 所 得 税 的 功能 ， 可 根据 考勤 记录 自动 计算 出 勤 工 资 ， 自 动 计 算 年 功 工资 、 自 动 制 


作 工 资 条 等 。 


>> 4.1 归 类 制作 工资 信息 表 


工资 信息 表 是 使 用 Excel 2010 对 员工 的 个 人 所 得 税 、 个 人 属性 信息 以 及 个 人 当月 信息 等 
进行 计算 的 ， 本 节 将 介绍 归 关 制作 工资 信息 表 的 具体 方法 。 


> 4.1.1 创建 个 人 所 得 税 税率 表 


在 创建 工资 信息 时 ， 由 于 个 人 所 得 税 税率 变动 少 ， 因 此 在 制作 时 往往 单独 创建 一 份 个 人 
所 得 税 表 ， 以 便 从 中 调用 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

放量 恒 创建 一 个 名 为 “基础 资料 表 .xlsx?” 
的 工作 每 。 将 Sheet 1 工作 表 名 称 改 为 “基础 资 
料 表 ”并 设置 标签 颜色 为 “红色 ”。 将 Sheet 2 
工作 表 重 命名 为 “员工 基础 资料 表 ” 并 设置 标 
签 闫 色 为 “黄色 ”将 Sheet 3 工作 表 重 命名 为 
“相关 资料 ”并 设置 标签 颜色 为 “ 蓝 色 ” 

尖 和 Eeeg 切换 至 “基础 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 
Al 单元 格 中 输入 “工资 表 日 期 ”信息 ;再 设置 
Bl 单元 格格 式 为 “日 期 型 >， 输 入 日 期 为 
“2010/3/21”; 可 适当 调整 单元 格 大 小 ， 使 该 单 
元 格 内 容 能 够 完全 显示 ， 如 图 4-1 所 示 。 

5 在 AS:F5 单元 格 区 域 中 输入 表格 标 
题 并 适当 调整 单元 格 大 小 ， 如 网 4-2 所 示 。 

2 在 A6:E15 单元 格 区 域 中 输入 数据 并 适当 调整 单元 格 大 小 ， 如 图 4-3 所 示 。 


“基础 资料 表 .xlsx” 工 作 短 


图 4-1 


E16 天 
- 一 
i 工资 表 日 期 1 
4 
5 序号 上 应 协 税 工薪 范围 上 银 范 围 把 税 百分率 ”扣除 部 起 征 额 
呈 1 不 超过 500 元 0. 05 0 
? 2 超过 500 元 至 200 0. 1 25 
N48 要 大 全 3 趋 过 2000 元 于 S00 0 15 125 
是 D E F 9 4 超过 5000 元 至 200 0.2 375 
下 工资 表 日 期 2010/3/21 10 5 超过 20000 元 至 4O 20000 25 1375 
~ 11 6 超过 40000 元 至 6 3 3375 
区 12 ? 超过 60000 元 译 B0 60000 0. 35 6375 
3 13 8 超过 80000 元 至 10 S0000 D, 4 10375 
4 14 9 趋 过 100000 元 部 入 100000 .45 15375 
5 15 ). 4519375 
16 | [ ] 


图 4-3 输入 表格 中 的 数据 


图 4-2 输入 表格 的 标题 
步 台 85 先 中 F6 单元 格 ， 在 其 中 输入 税收 起 征 额 为 “1800”， 如 图 4-4 所 示 。 


2 吕 以 设置 表格 边框 、 表 格 标题 文字 大 小 、 字 形 加 狠 、 字 体 颜色 、 背 景 填充 颜色 


和 标题 居中 显示 、 取 消 网 络 线 显 示 等 闫 化 表格 的 操作 ， 如 图 4-5 所 示 。 
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2 3 
Fe | 1800 
kh E - D rt WE 
1 工资 于 日 期 2010/3/21 
1 
5 _ 序 号 应 翅 独 工薪 范围 ”上限 范围 拍 税 百 分 率 扣除 数 起 江 旬 
加 :| 1 不 超过 500 元 0 六 亲 | 
2 超过 500 元 至 2000 500 四 1 25 
8 3 起 过 2000 元 至 500s 2000 0. 15 125 
9 4 趋 过 5000 元 至 200， 9000 0 
10 5 超过 20000 元 某 *0 20000 25 1375 
11 6 超过 40000 元 到 60 40000 和 3 3375 
12 了 超过 60000 元 至 B0e 60000 0.35 6 
13 8 超过 80000 元 至 lO B0000 .4 10375 
14 3 超过 100000 元 部 100000 0 45 15375 
15 100000 0.45 15375 


4-4 ”输入 “起 征 额 ”数据 4-5 美化 表格 后 的 效果 


>P> 4.1.2 创建 个 人 属性 信息 表 


单位 员工 的 一 些 个 人 信息 也 是 不 经 第 变更 的 ， 对 该 类 信息 可 以 单独 创建 一 份 表格 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

而 选择 “员工 基础 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 A1:H1 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 
图 4-6 所 示 。 

人 se 选中 A2:A20 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ?” 
列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “"YG-"0” 如 图 4-7 所 示 。 
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4-6 输入 “员工 基础 资料 表 ” 工 作 表 标 题 4-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 sk 在 A2:A20 单元 格 区 域 中 输入 “员工 代码 ” 如 图 4-8 所 示 。 

sisag 在 B2:G20 单元 格 区域 中 输入 表格 的 数据 ， 如 图 4-9 所 示 。 

sissg 在 输入 “银行 卡号 ”时 ， 应 先 设置 单元 格格 式 为 “文本 ” 选中 E2:E20 单元 格 
区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 
项 ;在 “类 型 ”列表 框 中 输入 “yyyy-mm-dd”， 即 可 成 功 设置 “ 进 三 时 间 ” 的 单元 格格 
式 ， 如 图 4-10 所 示 。 

Ba 时 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=DATEDIF(E2, 基 础 资料 表 ! $B$1,"Y") 
*50”， 即 可 计算 出 员工 的 “年 功 工 资 "， 如 图 4-11 所 示 。 
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7- 避 量 风 区 ” 惧 应 科 。 92920990403020433 。 2600-05-24 1 3 让 2800 
和 =10 交 焉 平 供应 笠 B22321959503020517 2007=04=16 1350 2550 
Po-=11 县 谍 。 快 应 料 E22sz199709021536 2007-04=17 1 0 2450 
To-=12 夏 网 车 殿 应 科 E2232199903030432 2007=04=1 归 1 #00 2750 
如 =13 帮 人 国 陷 人 恰 应 科 62232199403050512 20m8-11=15 150M0 2700 
和 =14 宣 次 赶 . 财 妾 部 [seol986ma0d5552 Ape=11=16 1500 2950 
如 -15 皇 中 。 财 荔 部 52232195909040935 201 本 仙 =17 1550 3850 
-6 徊 刚 。 财 划 名 22S2199107122544 2 和 -11 一 1 二 由 2950 
-17 你 泗 。 财 细 部 621 抽 TD593 20-11-1 委 1650 2950 
他- 中方 质 接 妆 F2232199703020566，，20-11-2 1 B00 Sunn 
加 -19 由 既 民 质 控 部 E229213970802058B S0011-21 a 3300 


一 Pe = 蛋 后 ] 上 is = A 

a 放 2 a a Rl 用， 
1 | 吕 炳 襄 部 门 品 工 代码 妈 者 。 部 门 上 由 行 卡 二 进 厂 时 间 基础 工资 里 剖 工 宙 年 功 ] 
加 =1 如-1 陆 置 。 搂 术 部 B2232199703020546 159905-12 Fi 1500 
| P= 名-2 已 持 术 闻 E2252199704020514 1999-10-13 Fiat 1650 
和 喇 = 世 三- 门 可 全 撞 术 部 三 223219880rS02054B 11995-1014 50 L700 
四 和 好 = 蜗牛 可 挤 术 部 B2232199903020549 1 和 10=15 1060 1900 
5 T0-5 记 =5 行 记 内 接 术 部 和 2232199003020326 2002-10-17 1 1900 

如 TE 如 -6 节 夫 宏 搜 术 部 2232199503090523 2003-11=15 1 1950 

DD 入 Yo-T Ye=7 注 利 和 质 术 部 62232199203020547 2004=00=28 1250 2200 

OO) 2 总 7e=8 填 福 世 夸 科 。 B2232199645020542 2005-12=25 1250 到 的 
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YC-17 花王 财务 解 62232194703020543 2008-11-19 1650 2950 
36-18 吕方 。 上 质 控 部 62232196703020566 2008-11-20 1800 3000 
YC-19 神 跃 民 局 控 解 62232198703020588 2009-11-21 2000 3300 


”yy - 
由 字 | 对齐 | 他 体 | 芝 全 | 坊 充 | 保护 有 
< 烛台 A B C i ET 
~ 着 国 - | 1 员工 代码 姓名 部门 报 行 卡号 进 厂 时 间 基础 工资 坪 效 工资 年 功 工 六 
a 19%9-05-12 TYC-1 陆 量 技术 前 22 232198703020548 。 1999-05-12 800 1500L 90l= 
会 避 者 用 SI) 3 ?0-2 昌 佳 ”技术 各 52232198704020514 1999-10-13 300 1650 
4 -3 门 可 各 ”技术 前 22 2321988603020549 1999-10-14 950 1700 
比 一 一 一 5 Y0-4 吏 加 可 ”技术 六 $2232198903020549 1999-10-15 1050 1800 
; po 6 ?6-5 齐 运 贬 ”技术 前 .62232199003020326 2002-10-17 1050 1800 
UU 本 feias ? Y0-6 必 吉 安 技术 部 上 2232198503080523 2003-11-15 1250 1950 
二 Te: Toe: 8 6-7? 汤 荐 莉 ”技术 部 62232196203020547 2004-09-28 250 2200 
一 Re 加 Y0-8 唐 福 。 供应 科 /S2232198645020542 2005-12-25 1250 2400 
全 [SR 2) # #90 00.). [1] (Se "2] 名 990 00) 10 TC-9 便 凤 茹 长 应 科 62232198403020433 2006-05-24 1350 2600 
了 本 E 11 YC-10 文 亚 平 供应 科 2232199503020517 2007-04-16 1350 2550 
yy go 二 目 全 到 
my/ a 12 开 ~11 吴江 。 供应 科 52232198709021535 2007-04-17 1400 2450 
~ RR | 13 YC-12 夏 格 订 ”供应 科 .62232198903080432 2007-04-19 1400 2750 
mn, | AJ Dy 7 
pe 14 YC-13 邢 国 各 “发 应 科 622 232199403050512 2009-11-15 1500 2700 
如 以 民 译 杭 式 为 尖 城 ， 业 成 白 定 义 的 数 序 情 式 * 15 YC-14 站 文 其 财务 六 62232198603035552 2009-11-16 1500 2650 
St 16 30-15 朱 晖 。 财务 解 62232195903040835 2010-01-17 1550 2850 
05 7 17 Y5-16 惫 刚 。 寻 务 名 56223219910712254t 2008-11-18 1550 2950 
OO 


EA 


Cm |][ mn 
图 4-10 设置 “ 进 厂 时 间 ” 单 元 格格 式 图 4-11 编制 “年 功 工资 ”公式 


外 去 再 次 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 
了 。” ” 按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-12 所 示 。 
2 gi 选中 H2:H20 单元 格 区 域 ， 右 击 和 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
S < ”列表 框 中 选择 “常规 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 
Gia9 还 可 以 设置 表格 的 边框 、 表 格 标题 字体 大 小 、 字 型 加 粗 、 标 题 填充 颜色 以 及 标 
题 居 中 显示 、 取 消 网 格 线 显示 等 美化 表格 的 操作 ， 如 图 4-13 所 示 。 


Ey 

DD 

DD 

O 〇 D ee ee 
Bs TF 在” auTEITIEZ 音 嫩 训 计 本 4“ 5 

豆 上 下 下 局 
如 工作 强 烛 丰 。 刘 门 上 和 书局 寺 广 时 问世 语 了 客 十 儿 了 向 

弛 -1 则 王者 求解 el moe 所 
hr = 托 可 久 ER i Er 
有 -3 门 可 俱 扩 求 退 ep rn Se) 

如 | 腑 总 蜂 二] a lt Lien 

ND 职 -5 下 区 直人 莉 攻 加 Eng SEE “002 1 -1 Lie 
有 EE 1- E> 

心 了 -区 昌 要 入 并 攻 Fregel 40 Eg 11-15 le 
职 -9 晤 特有 谍 玲 邹 EE jET 2 对 1 

DD 职 -9 项 加 Ed EE EE 1 206- 全 下 Lae 
3 量 凡 可 Ed i El mts 2 lw 
T= 了 毫 程 El 人 Clr 2 low 
=I1 启明 Ed PE ME Ee 20THLT 1 放 
To=I2 时 耳 四 出 诺 科 ES2321 3 T= 1 
Ts=14. 司 加 二 由 隔 科 号 | le DR l= Le 
Te=15 十 立 而 利生 名 rl Nt ok 2 Len 
=] 臣 有 i DH i ot? 1 

上 旺 西 了 昭 续 妾 

ND 让 = 王 睛 刚 。 阳 遇 亏 ra hs i = 1550 

Co 和 =? 量 琢 。 周 肝 学 Wi a 20 和 1t=L 1 

OO 和 = 于 曙 万。 由 下 于 1t= 部 tn 
和 = 只 丑 版 罗 计 下 村 t= Ee 


图 4-12 复制 H2 单元 格 公式 图 4-13 美化 表格 后 的 效果 


A> 4.1.3 创建 个 人 当月 信息 表 
E14 员工 个 人 当月 的 信息 是 一 项 重要 的 资料 ， 也 需要 用 一 份 独立 的 工作 表 来 记录 这 些 信息 。 
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下 面 介绍 员工 个 人 当月 信息 表 的 创建 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 ， 
CE 在 A1:L1 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 选 中 A2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “= 员 工 基础 资料 表 ! A2”， 即 可 获取 员工 的 代码 ， 如 图 4-14 所 示 。 


SUMIF - 蕊 只 光 下 | = 员工 基础 请 料 杜 1 


目 5 山 E BH 由 目 1 1 区 L 
料 名 部 门 应 出 勤 丢 误 路 拐 无误 ”突出 其 天 部 ” 清 效 当 格 未 统 日 常 加班 天 艇 ”节日 可 班 天 烤 请 讯 补助 住宿 亚 辣 老 保险 


4-14 ”编制 员工 代码 公式 


Eeeg 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-15 所 示 。 

久 旨 到 选中 B2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A2, 员 工 基 础 资料 表 ! 
A:C,2,0)” 即 可 成 功 获 取 员 工 的 姓名 ， 如 图 4-16 所 示 。 


ET 


2 天 ”=* 阅 工 攻 型 受 是 村 44A2 
| 了 D E . ¢ I 1 i x = 
深圳 远 备 可 门 丫 次 勤 天 规 东 和 天 的 实 光 副 天 部。 闭 钦 条 梭 秆 捕 日 人 和 元 于” 站 巨 为 闭 天 叶 区 夸 术 且 住 伐 我 大 镍 保 陪 


图 4-15 复制 A2 单元 格 公 式 图 4-16 编制 “姓名 ”公式 


a 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-17 所 示 。 

Eskssg 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A2, 员 工 基 础 资料 表 ! 
A:C,3,0)” 即 可 获取 员工 所 属 部 门 ， 如 图 4-18 所 示 。 


C2 = | = YLOOEKUP (A2, 员工 基础 资 村 表 !A:C, 3 0) 


i E fF 6 
1 刘 工 代码 姓名 剖 中 所 出 动 天 效 ” 款 动 天 财 “ 交 出 种 天 效 “ 缚 效 考 格 系 统 
下 1 EE 


pepe = 19 YC-18 吕方 
ml [= 20 ?0-19 神 闭 民 


4-17 复制 B2 单元 格 公式 4-18 编制“ 部门” 公式 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 
人 SEE69 再 次 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
和 1 ， 住 鼠标 左 键 往 下 拖 昌 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完全 显 
如 图 4-19 所 示 。 
人 SEE 在 D2:E20 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 和 输入 “应 出 勤 天 数 ” 和 “缺勤 天 数 ” 
数据 。 再 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D2-E2” 即 可 计算 出 实 出 勤 天 数 ， 如 图 4-20 
所 示 。 


9zd 
RS 


0 
J 
Oo 3 C2 * 五 ， syVLOOFUB 2 -EC 天 
人 tr eR 
1 RL 人 KD 下 于 应 出 动 天 妆 国人 的 0 SB 训 动 天 部 天 到 
a Y0~1 竺 3 aa | 
三 二 YC-2 县 信 名 -2 吕 侍 “技术 部 2 2 
第 4 章 YO-3 -~ | Y=3 门 可 俩 ”技术 部 29 1 
7 5 Yo-4 六 加 上 技术 地 23 3 
个 \j 叶 x A 名 Y0-5 开 运 法术 二 29 9 
企业 员工 工 wo-6 区 永安 | 后 术 人 区 过 灾 技术 
资 的 核算 2 8 Yi-7 消 有 莉莉 技术 部 29 3 
一 Tc- 雇 村 下 这 Y0-8 唐 久 供应 科 29 1 
名 -9 童 风 匣 和 
YT6-10 文 亚 平 人 和 二 A 2 人 
一 一 ~ 1 ?6-11 吴斌 供应 得 2 
澡 Y0-13 开国 入 13 ?0-12 夏 的 东 “供应 向 29 6 
SO YC-14 证 文 南 14 | ” 久 -13 懂 轿 隐 供应 科 a 4 
人 0-15 线 至 15 Yc~14 宣 文 巷 ”财务 部 9 1 
TC-16 曾 刚 15 70-15 扶 哇 财务 部 "9 
TY0-17 厅 克 1 ?0-16 管 刚 财务 部 29 1 
?0-13 吕方 19 ?0~17 锋面 务 郭 29 
Y0-19 神 峰 民 | 匡 近 到 19 | 和 -18 吕方 。 上 质 按 部 29 3 
21 Ld 20 ?06~19 神 踊 民 中 控 部 29 < 


= 图 4-19 复制 C2 单元 格 公式 图 4-20 ”编制 “ 实 出 勤 天 数 ” 公 式 

5 人 sag 再 选中 F2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 

名 ， 住 鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 可 适当 调整 单元 格 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-21 所 示 。 在 G2:L20 单元 格 区 域 中 输入 数据 ， 如 图 4-22 所 示 。 


如 
Fe F2 = EB| =02-82 
(By . 3 E n ¥ 6 451 - £ 
员工 代码 站 名 ”高 门 应 出 拐 天 各 。 瑞 勤 天 寺 ”。 立 出 勤王 款 _ 濡 效 省 梳 系 训 < r L 
?~1 革 量 凌 术 部 2 4 2 1 姓名 i 后 一 天 Wn 天 天 小 和 统 日 外 于 下 而 上 天 下 DD 住 侈 特 珍 老 避 除 
Yo 2 已 位 技术 部 2Z9 倍 pr [要 22 25 396 oo soo 
?6~3 门 可 佩 。 拷 术 部 2 3 吕 盆 技术 妆 29 2 2 Nn 1 1 ex 
-4 豆 加 入。 技术 部 “ 门 辐 和信 ”技术 部 2 1 9 以 0 1 1 100 SO 
YG-5 开 这 妖 技术 训 2 和 就 加 对 技术 过 9 $ 6 六 如 2 S50 
Ey YW-6 居家 安 。 技术 部 3 襄 _ 齐 渗 峰 ” 扶 术 袁 9 9 9 5 E00 
a ?~? 池 更 简 。 热 术 部 7 “ 屋 家 守 执 术 区 29 é 3 (re 400 
OO) YE 齐 檀 。 。 保 应 科 9 _ 滋 章 更 装 术 部 29 3 6 六 如 4 3 200 100 450 
二 75-? 全 内 而 。 汇 应 科 2 和 麻 镀 局 应 料 为 1 .8 1 1 450 
和 -10 交 亚 本 如 引 科 3 10 重 风 菇 赔 应 科 29 1 8 0. 95 450 
各 -11 其 这 仙人 管 科 9 Ji 文 亚 平 煤 应 科 29 EI : 认 乳 5 2 450 
0-12 夏 术 这 。 和 供 辣 科 9 Jj 吴 认 。 悦 应 科 29 7 [el 100 450 
W-13 开国 硅 。 仙 盘 科 13 夏 刀 和 说 耕 科 29 6 3 0.% ! 450 
0-14 宇文 羡 ”财务 部 将 地 一 国人 说 向 科 29 4 5 5 100 | 
加 ?0-15 许 国 财务 部 3 5 宣 文 乱 财务 29 8 0.% s50 
ND ?0-15 兽 别 时务 部 5 毁 灯 村 秀 部 29 2 入 部 159 sen 
CY Y9-17 紫 匣 。。 出 务 识 9 地 首 刚 。 财务 部 29 8 0 1 100 S50 
(3) 各 -16 名 方 。 质 控 名 9 13 系 葵 。 财务 部 2 2 Om 200 E00 
癌 -19 种 闭 民 。 筑 欣 裔 入 - 3 吕方。 项 控 部 29 3 6 六 号 100 650 
2 i 加 和 昼 吴 共 类 控 亡 29 5 * 0.% 1 150 400 
7 有 和 = 忆 | We -人 、 VIA 
下 4-21 复制 F2 单元 格 的 公式 4-22 输入 表格 中 的 数据 
DD 
OO sis 
1 vj 、 几 边 匡 一 日 去 心 性 zw 开 | 力 、 套色 日 
全 可 以 设置 表格 的 边框 、 不 而 字 小 、 字 型 加 粗 、 标 题 填充 凑 色 以 及 标题 
显示 、 取 消 网 格 线 显示 等 美化 表格 的 操作 图 4-23 所 示 
本 居中 显示 、 消 网 格 线 显示 等 ] 控 作 ， 如 图 4-23 有 不 。 
DD 
心 
DD 
要闻 [29 | 2 liom hh | Eyl a00 | 
局 
DD 
Oo 
O) 


Lied 
RS 


| 图 4-23 美化 表格 后 的 效果 
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>> 4.2 ”编制 工资 明细 表 


使 用 Excel 2010 可 以 快速 制作 各 种 工资 明细 表 ， 不 仅 能 有 效 地 减轻 新 资 管 理 人 员 和 财 
务 人 员工 作 的 负担 ， 还 能 提 蜗 工作 效率 、 规 范 工资 核算 ， 也 可 为 三 询 、 汇 总 、 管 理工 资 数 
据 提 供 方 便 。 


PP> 4.2.1 计算 基础 工资 和 绩效 工资 


下 面 介绍 基础 工资 和 绩效 工资 的 计算 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 在 “基础 资料 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “工资 明细 
表 ”， 并 修改 标签 颜色 为 “紫色 ”， 如 网 4-24 所 示 。 

人 SEE 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 
为 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “工资 明细 表 .xlsx”。 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 即 可 另存 该 工作 得， 如 网 4-25 所 示 。 
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图 4-24 新 建 “ 工 资 明细 表 ” 工 作 表 图 4-25 “为 存 为 ”对 话 框 


人 Re 选中 Al 单元 格 ， 在 其 


[JS 


中 输入 文字 “工资 明细 表 ” 如 图 4-26 所 示 。 
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图 4-26 ”输入 表 头 名 称 
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ag 再 选中 A2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “2001 年 3 月 14 日 ”选项 ， 如 图 4-27 
所 示 。 

85 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 工 资 明细 表 ” 工 作 表 。 再 次 选中 A2 单元 格 ， 在 编辑 
栏 中 输入 公式 “= 基础 资料 表 ! B1”， 即 可 成 功 获取 当前 工作 表 的 日 期 ， 如 图 4-28 所 示 。 


效 字 | 对 齐 | 京 休 | 过 四 |、 填充 | 媒 护 
分 视 翁 )】 
二 不 例 
Rn 
EE 
i 
| e001 年 4 司 
" 2001 评 3] 问 44 
| [9 0 年 且 +ma 
拉 子 记 四 t 一 评 三 月 
和 
Gb 


200] 可 了 日 
区 霹 访 寻 领军 /地 区 )Q0) 
中 文中 国 ) 


A2 ” f 


= 基础 资料 表 !El 


多 下 到 二 为 日 期 首 * 吧 *) 开 艾 的 日 静 属 志 防 作 条 婉 御 定 的 区 性 上 
人 ) 开 头 航 日 期 情 式 响应 入 作 及 绪 特 定 人 所 妖 日 革 和 0 则 


BR 一] GN 
图 4-27 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-28 编制 A2 单元 格 的 日 期 
久 旨 本 在 A3:Q3 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 工作 表 的 标题 ， 并 适当 调整 单元 
格 的 大 小 ， 如 图 4-29 所 示 。 
ER 选中 A4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 员工 基础 资料 表 ! A2”， 即 可 成 功 获 
取 员 工人 代码 信息 ， 如 图 4-30 所 示 。 


]3 和 一 一 


E D E F C ， 1 J . L | 所 ; 3 I 下 着 L Wn 局 
1 | 工 帝 员 境 表 | 主 | 工 帝 瞪 弹 表 
2019 征 ?月 2 日 2010 年 3 月 2 日 
基础 摘 狼 手 功 通信 应 直 正常 加 茜 巳 加 工资 个 人 所 代 拍 坦 老 交 发 基础 霄 效 年 避 组 客 应 岩 正常 加 节目 加 工资 十 人 所 代 扣 养老 窒 宏 
| i 部 门 多 各 工资 工资 工商 补 肋 客 计 日 工资 率 工 次 斑 工 资 合计 利息 仁 客 县 保 院 倪 合计 部 门 姓名 工资 工资 工资 补 的 侣 计 巨 工 次 加工 部 氏 工 次 合计 翌 笠 性 窜 费 情 险 爹 。 合计 
a 


4-29 输入 表格 的 标题 4-30 编制 “员工 代码 ”公式 


;a, 再 选中 A4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 孔 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-31 所 示 。 

B99 选中 B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 员 工 基础 资料 表 ! 
A:H,3,0)” 即 可 编制 员工 所 属 部 门 信息 ， 如 图 4-32 所 示 。 


x SUMIF 
-1 1 


A 
1 工资 明细 泰 
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4-31 复制 A4 单元 格 公式 色 4-32 ”编制 “部 门 ” 公 式 
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Bun) 再 选中 B4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-33 所 示 。 

Bu 选中 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 员 工 基础 资料 表 ! 
A:H,2,0)” 即 可 编制 员工 的 姓名 信息 ， 如 图 4-34 所 示 。 


= | 和 A 民工 炽 础 商业 别 1: 日 , 2, 访 } 
E |b 下 加 下 I 


基础 绩效 年 功 通信 应 败 
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4-33 ”复制 B4 单元 格 公式 4-34 编制 “姓名 ”公式 


Eee 再 选中 C4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-35 所 示 。 

Bn 先 中 D4:E22 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ; 在 右 侧 设置 小 数位 数 的 值 为 “2”， 即 可 完成 单元 格格 式 
的 设置 。 

may 再 选中 D4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND(VLOOKUP(A4, 员 工 基础 
资料 表 !A:H,6,0)VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 IA:G4,0Jx*VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 !A:G,6,0),0)” 即 
可 计算 员工 的 基础 工资 ， 如 图 4-36 所 示 。 


Ct D4 
起 
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YCD~】 绩效 年 功 通信 应 发 正常 加 节日 加 工资 个 人 所 做 扣 蕉 : 
Yc-2 “商工 民国 . : 工资 补助 谷 计 日 工资 巴 工 资 诈 工 次 合计 彰 税 。 住 作息 序 科 多 
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To-17? 
Yeo"19 
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5 Ye 一 7 = 66 7» 
4-35 复制 C4 单元 格 公 式 4-36 编制 “基础 工资 ”公式 


sn 再 选中 D4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 也 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
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内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-37 所 示 。 

人 本 选中 E4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND(VLOOKUP(A4, 员 工 基 础 资料 
表 !A:H,7,0)*VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 IA:G,7,0),0)” 即 可 计算 出 员工 的 绩效 工资 ， 如 图 4-38 
所 示 。 


Ei = 本 | = 由 和 
有 B 加 下 
而 工 议 
oa 1 
庄 章 | 装 1w 年 3 月 #1 日 Es 二 ws 
区 画工 作 贺 部 门 由 吝 加 工商 -工交 ee 于 eh “等 功 裔 入 陪 淮 3 正 素 加 昌 加 工资 个 大 隔 
a 人 fi 入 术 部 陆 田 : : 3 上册 工 代码 _ 曾 门 。 多 省 坚 枫 工 南 ”二 荔 工 总 ”工资 补 胸 音 计 目 工 次 钥 工 资 境 工 次 党 计 往 积 坚 窗 身 
2 持 洲 遍 “ 虽 性 全- 本 证 | 站 的 
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-省 扫 术 语 区 家 去 9 与 技术 前 弄 坛 屿 724..00 
-了 持 玉 鹿 “ 双 苦 薪 各 -在 盾 本 部 昊 雪 家 。 的 1, 晤 
如 = 昌 侦 息 科 遍 转 10 ?=7 技术 让 淤 简 简 1121.00 
ff 全 应 科 “ 重 同 而 天 下 -和 8 全 应 料 唐 楼 Ln. 0 
各 -了 0 如 妥 科 交 焉 备 1 如- 拉 褒 科 年 风向 13 的 
| 皮下 时 遇 赋 人 -有 殿 谋 科 文 亚 十 了 总 , 让 
候 应 笠 “页 贝 计 14 和 =11 供应 科 县 请 LO 的 
时 伤 码 科 蚂 国 巍 215 人 =12 殿 辽 科 性 杭 林 1116. ww 
各 =14 科大 二 宣 灾 昔 Lt 和 -13 改 诺 科 “属国 稳 二 狂风 
9 财 胡 施 ” 贱 醒 | Te-=14 出 大 户 宣 交 看 -4448 册 
9 冒失 郭 前 刚 B -15 财 胃 部 枢 三 二 
人 =17 财 郑 证 紧 芋 1 好 -468 阿 夯 部 曾 出 4 
如 -48 民 控 话 昌 胃 | T6=17 财务 部 晤 可 1 
和 =19 斋 控 部. 接 峰 民 【5 站 2 加 -二 政 控 部 “总 下 1 4, 
[六 条 | 论著 乏 着 者 于 展 188 昼 


图 4-37 复制 D4 单元 格 公式 图 4-38 编制 “绩效 工资 ”公式 


Bs 再 选中 E4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-39 所 示 。 


A> 4.2.2 ”计算 日 工资 、 加 班 工资 及 编制 住宿 费 、 养 老 费 用 


下 和 面 介 绍 员工 日 工资 和 加 班 工资 的 计算 ， 以 及 住宿 颖 和 养老 费 公 式 的 编制 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

3 时 选中 F4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 员 工 基 础 资料 表 
A:H,8,0)”， 即 可 计算 出 员工 的 年 功 工资 ， 如 图 4-40 所 示 。 


名 -之 技术 请 忠仁 5, OO | LEGL: Gt 
吕 _= 了 技术 部 门 可 病 17.060 1 
= 技术 部 起 加 可 1.0m 
吧 9 本 技术 部 并 汉典 T2400 
= 车 水 央 攻 军 窑 Sl. Gt 


ET 两 | =ROURDCYLOOEUPTA4 司 工 芭 友 下 再 | -YLOCFUPTA4 同 工 革 地 襄 科 我 LA- 8 0) 
时 已 I F 
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1 工资 明山 束 | 工资 明 纪 
501 四 生字 同 3 日 五 2010 年 月 21 卓 
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i i ET RE 年 功 ”通信 应 党 正常 加 
3 员 各 门 。 姓名 。 三友 工资 “ 蜂 致 工 姿 ， 工 和 区 工商 ”请示 工资 “ 工 汪 让 日 工资 铂 工 ; 
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| i 总 3 -1 技术 大 陆 樟 eit 00 425, 0 | son 


加 PG- 技术 吉日 革 T4500 EDL, i 
让 证 -技术 吕 门 可 频 BT DD E66, Ww 
宣 B=t 技 本 加 豆 加 驱 a 0 TE 
EE 人 -5 持 术 加 弄 运 峰 下 全 

如 -6 后 术 部 对 过 安 a. 00 1914, 0 


0=7 技术 崩 酒 转 下 2 OD E | 
和 技术 知 和 和 人 10 -FF 搜 术 记 省 薪 烛 1121.00 并 12. 可 
= 二 供应 科 年 风 攻 1305. ow | 11 中 -8 供应 笠 磨 慎 1207.00 2952. 0 
P65=1 办 世 应 科 袜 亚 蛙 。 579. 的 12 -3 供应 科 置 风 冰 1303.00 2548. 辐 
和 =11 供应 科 呈 讽 LOE. th 13 =10 供 了 营 科 立 亚 党 时 条 00 ”2321; 避 
FG-12 供应 科 夏 槐 京 1110 m0 1 w=11 供 庶 科 天 结 1062. O00 7- 2254, 0 
TE=13 其 语 科 邢 辐 稳 1293. 的 15 =12 人 惧 度 科 三 槐 训 1110.00 2558, 0 
?0=14 财 夺 机 : 宣 广 条 1 和 om 1 中 =13 殿 芭 笠 殉国 和 禄 1293. 0 2565, 0 
于 -1 财务 曾 姨 晕 jG 1 ?0-14 财 冯 误 重 广 总 1 和 00 32793, 人 
=1lE6 时 苛 部 上 草 刚 1 Gi 1 电 TE=15 财 痉 访 姚 评 1 0 -27E5, 0 
70=17 财 奇 误 此 藏 lS5a5. on | : 有 人 =168 财 友 上 碟 前 刚 1497. 0600 28591. 0 
于-1# 质 控 部 “吕方 L614. i 20 TC-17 财 睾 峡 峰 茂 1536. 00 29862. Wl 
YC=1 和 9 质 控 部 神 赋 区 1655. 的 上 [上 江 虹 . 太 引 TG-18 质 控 入 昌 方 B14. 00 2980, WW 

-到 中 六 和 =19 古 控 右 罚 跃 周 1655. 00 310%, 呵 


图 4-39 复制 E4 单元 格 公 式 图 4-40 编制 “年 功 工 资 ” 公 式 


Ba 再 选中 F4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-41 所 示 。 

Ersg 再 选中 G4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 ! A:J, 
10,0)”， 即 可 计算 出 员工 的 通信 补助 金额 ， 如 图 4-42 所 示 。 
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Fs ~ 让 | =VLOOKUPIA4 员工 圣 础 黄 料 表 1A :HL 8。 
B © Db EN 6 


A 
i 工资 明 雹 内 l L 训 明光 素 


2 | 2010 年 3 月 21 日 , 2010 年 了 月 了 日 
i ee 年 功 通信 应 过 
和 3 员工 代码 部门。 姓名。 村 大 工 资 网 次 工 光 工资 让 助 合计 日 工交 
上 人 二 站 人 EE Wo-1 技术 馈 陆 轩 690. 加 1425. 00 So 
pdt . . YC- 技术 缠 如 性 T4565. O00 1601.00 -Sin 


¥6=3 技术 部 门 可 优 加 7.00 1666,00 
Wo-4 技术 部 豆 加 睦 3%1.00 1728,00 
YC~5 技术 部 齐 运 峰 ?24.00 1620, 
Y0-6 技术 部 屋 家 安 991.00 1814.00 
YC-? 技术 部 水 蒋 烛 1121.00 2112.00 
Y0-8 供应 科 唐 福 1207. 00 2352.00 
Wr-9 供应 科 童 凤 萝 1303.00 2548, 00 
Y0~10 供应 科 文 开平 ”98 00 2321.00 
Y0-~11 供应 科 吴 过 1062. 00 ”2254. 00 
Yc-12 供应 科 政 艳 东 1110.00 2558. 00 
如 -13 供应 科 慎 国 稳 ”1293.00 2565, 00 


?9=3 技术 名 门 可 秘 。 17.00 18686.0 500 
16=4 壬 术 训 形 加 从 W100 1726.00 S00 
Ye=5 技术 印 齐 运 典 724.00 1820.0 350 
训 - 上 技术 刘 芒 家 安 Sal th ld. dh hb 
Yo=7 于 术 部 汤 莘 和 1121.0m 2112.%m 250 
¥6= 典 应 科 唐 宰 1207.00 2552.00 So 
Fo0=9 拱 应 科 重 同 前 130 革 史 区 申 . 员 1 有 驰 
名 =10 惧 应 科 交 亚 平 ore. th 22. 1 
6-11 提 应 笠 问 湛 1062. tm 2254.00% 00 
| ?0-=12 世 应 科 看 棉 素 1110. 喇 2558.00 lw 
蔬 站 -13 拱 上 应 笠 民 国 说。 1293. W090 站 6. 0 Sm 


Y0-14 财务 部 室 文 起 144945.00 2793,00 

t-15 财务 部 挑 友 1443. 00 2765, 00 17 -14 时 过 部 宣 六 前 ”1448.00 2783.00 号 

YC-16 对 务 部 靖 刚 1497.00 “2891.00 | 19 Pe=15 财 釉 启 姚 枉 1449. 00 2765. OO 0 

Y0=17 财务 部 第 页 1536. 00 2862.00 19 Ye=15 财务 部 曾 刚 1 和 和 7。 C2601. to Ei 

如 -18 质 控 部 吕方 1614. 00 “2880.00 | F6=17 时 委 绢 此 贡 1586. dh 2662. wb i 

Y0-19 质 控 部 神 跃 民 1655.00 3102,00 医 Y=18 质 接 部 昌 方 1B14. 0 2BBED. th 5 
名 90=19 不 控 记 神 跃 同 ”1 六 0. 0 自 


4-41 复制 F4 单元 格 公式 4-42 ”编制 “通信 补助 ”公式 


3 再 选中 G4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-43 所 示 。 

人 SS 选中 H4:I22 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 列 
表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 右 侧 设 置 小 数位 数 的 值 为 “2” 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 。 

时 选中 H4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(D4:G4)” 即 可 计算 出 应 发 合计 
值 ， 如 图 4-44 所 示 。 


C4 = 天 ”=VLOOEUFI4 相关 资料 4:J 10, 0) SUNTF 和 X ff =SU0R (D4: C4) 
点 B C 5 E F 站 Ci B C D E rn | ¢- 
1 “工资 明 妃 素 明细 来 
光明 : 1 工商 上 明 决 表 
2010 年 3 月 21 日 2 ， 2010 年 3 月 2 日 


年 功 通信 应 发 


人 员工 代码 审 门 ”姓名 。 基础 工 次 绩效 工资 ， 工 资 补助 高 计 
0 6-1 技术 部 陆 本 【690,00 1425,00 ”500 100]24) 
六 机 5C-2 技术 部 吕 佳 745.00 1601.00 500 0 


YC-3 技术 部 “ 门 可 息 917, 00 
TC~4 技术 部 彭 加 驶 91 的 
?06-5 技术 部 齐 运 赂 24.00 
Ye-6 技术 部 层 家 安 。 991.00 


Y 
到 
YC=-3 技术 部 门 可 外 ”917.00 1666.00 500 150 
Y0-4 技术 部 豆 加 阴  941.00 1726.00 500 0 
Y0-5 技术 部 齐 运 贬 724.00 1620.00 350 0 


YC-T 技术 部 汤 蒋 萎 1121.00 2112.00 忆 0-6 技术 部 尼 家 安 991, 00 1814.00 300 
10-8 洪 应 科 唐 性 1207.00 2352.00 10 0-7 技 人 汤 朝 竟 1121,00 2ll200 20 200 
10-9 供应 科 童 风 区 1303. 00 2254 0 11 Y0-8 供应 科 ”应 福 1207. 00 2352. 00 200 0 
36-10 供应 征文 亚 平 978. 00 2321.00 12 Y0-39 供应 科 年 风 才 1303,00 2548.00 150 0 
YC=11 殿 应 用 丘 研 i062, 00 2254. 00 13 Yo=10 供 息 各 文 亚 平 378, 00 2321. 00 100 80 
Y5-12 供应 科 夏粮 于 1110.00 2559. 00 1 Y6~11 人 说 应 将 吴 急 1062. 00 2254.00 100 0 
?0-13 烘 应 科 天国 各 1293,00 2555., 00 15 Y0-12 供应 科 页 拖 东 1110,.00 2558,00 100 100 
0-14 财务 部 宝 文 起 1448,.00 2793. 00 16 如 -13 供应 科 民国 稳 1283,00 2565.00 5 到 0 
-15 对 务 部 “ 张 厨 1443. 00 2765.0 17 Y0-14 财务 部 宣 文 茧 1448,.00 2793,. 00 50 0 
YC-16 财务 邹 ” 曾 网 id97. 00 2691.00 18 YC-15 财务 名 村 肥 1443, 00 2765, 00 0 150 
YC-17 财务 部 紧 责 1538. 00 2862.00 19 Y0-156 财务 部 “ 曾 刚 1497.00 2891.0%0 50 0 
?0-18 质 控 部 昌 方 1614.00 ”28B80. 00 20 YC-17 财务 部 紧 耐 1536. 00 2862. 00 50，200 
YC~139 硕 控 部 钟 跃 民 1655.00 3102.00 21 Ye~18 质 控 部 吕方 1614. 00 2880. 00 50 9 

22 YC=19 质 控 部 铃 跨 民 1655.00 3102.00 0 150 


4-43 复制 G4 单元 格 公 式 4-44 编制 “应 及 合计 ”公开 


到 再 选中 H4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 
使 内 容 完全 显示 ， 如 图 4-45 所 示 。 

BW 选中 I4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND(H4/VLOOKUP(A4, 相 关 资 
料 !A:D, 4,0),0)”， 即 可 计算 出 员工 的 日 工资 ， 如 图 4-46 所 示 。 

人 sssg 再 选中 I4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 
使 内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-47 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ® Cs Cs 


I ny ED EE SuaIF 5 4 1 人 : 
4 1 工区 明 坟 si Esso Er Ee B10 D [了 | 9 | 有 BN -1 
2 2010 年 3 月 21 日 2 ”2010 年 3 月 21 日 
和 和 工 代码 于 门 。 姓名 芭 梧 工资 ， 媚 效 工资 “工资 补助 应 发售 计 _ 日 工 送 ， 殉 工资 
wd 二 清二 所 一 一 WO 二 40 取 - 训 技术 部 陆 量 690,00 1425.00 500 1400[.2715 如 
Yc-3 技术 咒 门 可 符 。” 917,00 1665.00 5 如 -2 技术 部 吕 佳 745.00 1601.00 500 0 2 村 .00 
Ti-4 技术 证 夺 加 莹 。 91, 00 1728 00 5 这 -3 技术 部 门 要 俱 997,00 1666,00 S00 150 2233.00 
器 76-5 技术 部 开 运 同 ”724.00 1620. 00 ?了 2 技术 部 野 加 贞 941.00 1728.00 500 6 365.00 
ND C6 捷 术 请 展 家 安 。 991,00 1814.00 8 2-5 技术 部 开 运 几 724.00 1620.00 350 0 2694.00 
9) TYC-7 技术 部 汤 杂 得 1121 00 2112 00 加 和 0-6 技术 部 民 家 灾 的 !.00 1814,00 。 300 0 村 妈 .他 
W-6 供应 种 磨 炉 1207 60 252 00 10 吕 - 技术 部 汤 葛 玫 1121.00 12.0 250 200 3683.00 
YO-9 俱 应 科 熏 风 藻 1303. 00 2548 00 3 他 -8 供应 科 唐 模 1207,009 2352,00 2009 9 3759.00 
YG-10 个 应 科 文 亚 平 978,.00 2321.00 2 如 -9 供 代 科 复 段 藻 1303.00 2548.00 150 0 4001.00 
-11 供应 科 呈 居 1062.00 2054. 00 13 TY0-10 供 筷 科 文 亚 平 83.00 2321.00 100 8m 3479.00 
YO-12 供应 科 夏 网 各 1110. 00 2558. 00 14 30-11 供应 笠 酉 竹 3062,00 2254.00 100 0 3416.00 
如 YC-13 俱 应 科 部 国 焰 。 1293,00 站 65. 00 15 Y0~12 供应 科 页 焰 示 3110,00 2558.00 ”100 100 3968.00 
J TC~14 时 务 部 钾 文 南 1449.00 2793. 00 和 TYC-13 供 全 月 于 国术 1293.00 2565.00 50 0 3908.00 
Oo 人 -15 时 务 部 村 至 1443,00 2065.00 17 YC~14 财务 部 宣 文 我 1443.00 2793.0 0 0 4291.00 
TO-16 财务 郁 着 刚 1497, 00 2891.00 二 10-15 财务 能 本 由 3443.00 2765. 0 0 150 4358.00 
0-17 出 务 亢 条 芯 1536, 00 2862. 00 19 W-16 财务 部 租 则 1497.00 2891.00 0 0 4438.00 
T9718 质 控 部 吕方 ”1614, 的 部 的 0 20 TO-17 财务 名 信 贡 1536,00 2862,.00 和 0 300 外 0 
T0-19 质 控 部 加 贱民 1655.00 3102.00 21 YC~18 质 控 如 吕方 1814.00 2880.00 WD 0 4544.00 
4 We L323 22 Y0-19 质 控 部 梓 路 民 1655. 00 ”3102. 00 0 150 4307.00 
个 ， EE 友 | A_ > es AAS | A_ > [3 PAN 
让 图 4-45 复制 H4 单元 格 公式 图 4-46 编制 “日 工资 ”公式 
资 的 核算 
SA 人 6 _ 。 
人 本 选中 J4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 ! A:L,8,0) 
DUD -去 
?2? 
SS 4*2”， 即 可 计算 出 员工 的 正常 加 班 工资 ， 如 图 4-48 所 示 。 


I A - sROOSD (H4/VLOOEUP CA4, a D,% 0) ny 一 
汪汪 B ce D E 了 轿 一 -一 一 
7 表 
如 2010 年 3 月 21 日 1 工资 明 坞 表 
eR 年 功 通讯 正常 加 交 | 2010 年 3 月 21 日 上 a 
一 员工 代码 就 门 。 构 甸 至 下 工资 ”是 效 工 资 工资 补助 要 发 言 计 
玉 G YC-~1 技术 如 陆 苇 BS0.00 1425.00 S00 100 2715. 00 让 mm 多 各 。 其 玛 工资 。 捕 狼 工 六 工商 补助 向 发售 计 ,月 工商 近 工 瑟 
W-2 扶 术 写 吕 佳 45,00 1601.00 S00 0 46,00 0c- 让 质 术 站 持 巡 690.00 1425.00 500 100 2715.00 人 32400 Jal4s2 | 
了 6-3 技术 部 “ 门 可 俩 。 917.00 1666.00 500 150 3253.00 5 YC-2 扶 术 部 名 性 745,00 1601.00 500 0 2846.%0 36.% 
YC-4 技术 名 到 加 办 941,0 1728.00 500 9 所 的 ,如 区 YO-3 技术 部 门 可 能 997 .00 1 网 和 5900 1 的 13 340 
YW-5 技术 部 天 运 峰 724,00 1620.00 350 0 2694,00 了 YC-4 技术 部 袁 加 能 91.00 1728.00 500 0 3169,00 109. 00 
W-6 技术 萌 屋 家 安 591.00 1814 00 300 0 3105.00 四 -5 技术 部 齐 这 才 T24,.00 1620 00 350 0 2%94,% 93, 00 
本 加 -7 捷 术 解 汤 者 更 1124.00 Ni 的 5850 2%00 3083.00 $ Y0-6 技术 部 区 农安 991.00 1814.0 300 0 了 由, 107. 0 
ee W-a 供 玛 科 唐 术 1207,.0 2352,0 20 0 3759.00 19 各 ~7 技术 部 汤 戎 称 1124,00 区 这 的 250 20 33 的 他 ,0 
6@5 车 "9 供应 种 便民 苟 1303,.00 2544,00 1 多 0 4001. 00 1 W-6 供应 科 麻 辆 207.00 2352.00 2 0 3759,00 130,% 
二 TE-10 供 虞 科 文 亚 平 978,.00 2321.00 10 多 3479,00 12 和 ~3 保 应 科 重 风 攻 1303,00 35 人 om 150 9 4001,%0 134,%m 
放 =11 供应 科 吴 衣 1062.00 254.00 100 0 3416. 00 13 TC0-10 供应 科 文 亚 平 979,00 2321,00 100 0 3479,.00 130.00 
了 -12 供应 科 夏 机 条 1110,00 25559,00 1 吗 100 3558, 00 14 TO-11 供应 笠 吴斌 1062,00 2254,00 100 0 Wi6,00 118.00 
TC-13 借 冶 科 民国 入 1253.00 2565.00 0 3008.00 15 0-12 供 度 科 夏 攀 各 1110.00 2558.00 100 100 3866,00 133.% 
名 -414 财务 名 宇文 甘 1449,00 的 ,0 六 0 #41,0 16 TO-13 供应 科 郑 国 于 1233,00 2565. 00 50 0 3%08,0% 135,% 
TO-15 财务 部 棱 语 1443. 00 2765, 00 0 150 4358. 00 17 0-14 对 务 部 宣 文 苞 1443.00 2793,.0 50 0 4291,00 146,.% 
DD ?0-16 烤 务 训 萝 别 1497, 00 2891, 00 850 0 4438,. 00 18 TO-15 诸 务 识 炳 理 1443, 00 2765, 00 0 1 4358. 00 150, 00 
-一 -17 对 秀 部 楷 茄 1536, 00 ”2652.00 Wm 200 4645, 0 19 70-16 财务 部 首 刚 14%7.00 25591.00 50 0 4438.00 153.00 
ES YC-18 质 控 喜 ”县 方 1614.00 2880. 00 Ea 0 4544. 00 砚 Y5-17 烤 务 锅 炳 隔 1536, 00 ”2062. 00 50 200 4648.00 160,.00 
Ol 了 -19 质 控 况 神 政 民 15655,00 3102,00 0 150 4907, 00 70-18 质 投 部 台 万 1614, 00 2680. 00 50 0 4544.00 157.00 
学 ?6-19 师 近 部 神族 民 1655,00 有 02. 0 0 1%m 4%7,0 169,m 


4-47 复制 到 单元 格 公式 


sa 再 选中 J4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 


图 4-48 ”编制 “正常 加 班 工资 ”公式 


当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
也 可 适当 调整 单元 格 的 大 


如 
DD PR 己 -y 日 一 二 
AR 和 过 
SO 4 小 使 内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-49 所 示 。 
yA 6 
人 se 选中 K4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 IA:L,9,0) 
2 | 二 于 7 
3 *I4*3”， 即 可 计算 出 员工 的 节日 加 班 工资 ， 如 图 4-50 所 示 。 
S 1 
天 = 攻 后 ET 本 SUFIF = 
- 广 " B T= nT 导轨 明 1 -一 一 一 一 
oa6 昌 3 月 志 日 ;_ 工 贡 明 塌 表 
年 荔 大 甬 
周 工 入 本 训 门 。 赤 名 。 惹 确 了 者 ”二 部 工 亢 “ 工 关机 网 店 发 千 计 ”日 了 第 奢 通读 正常 加 区 卓 加 
DU 了 -1 灶 本 部 隅 里 6 5 Be i PIE i 针 名 基础 工 吝 维 获 工 启 湛 _ 补 芍 店堂 计 Ee 一 一 一 
D 名 -3 刷 冰 龄 已 性 pa 足 填 690.00 1425. 00 500 100 2715. 60 [26,0 138lsItss | 
上 T= 午 蒜 部 门 可 赔 级 藉 信 1 和。 1 多 竹材 仿 11t. 扣 0 吕 仁 0 196 
DD 全 鞭 中 半 式 加 各 Bal 5 下 弄 的 国 ，108 抑 5M W700 L666.00 E00 150 3235.60 111.0% 0 
入 -3 琅 本 记 -开放 上 几 T3400 1s, dn a 下 阐 市 - 凡 ET 2 i739,00 300 0 09. 00 109 % 4]0 
= 者 投 本 部 “对 宕 家 81. 克 1 机 1 350 0 站 9460 93.0% 390 
人 -7 柱 林 部 谣 各 四。 1 和 .后 2 的。 3 的 天 时 站 WO 400 Tm 0 
号 = 让 灯 店 重 “ 府 避 工本 3 站 3 有 1 0 D0 HS 00 127 四 1005 
Ts-3 全 应 利生 局 看 13 2 - 200 0 315%00 - 130.00 260 
加 -Li 重度 料 福生 千本 对 到 ,的 1 胸 到 下 交 1 后 t2 Ye 供应 梓 150 0 4001.00 138, 的 2é 
国志 加 =11 划 应 屋 - 呈 号 1 13 了 -10 供应 料 3 100 80 347%.00 £20.0% 1200 
DD 名 -42 攻 应 科大 稳 字 41 20505860 a Le So 0 1 0 1 Po~11 供应 翌 i100 0 MIh 0 EN 0 
Oo 姬 -13 赂 应 着 者 国 灶 2 入 335 交 县 区 葬 哆 ， 二 和 克 号 -12 供应 习 100 100 23f8 00 193 0% 0 
OO 各 =14 林寺 二 冲 交 获 14 榴 本 汪 玉 前 一 1 和 -13 供应 种 0 0 0 5 00 0 
到-15 则 出 部 大理。 1443 2755, 的 1 1 5 0 6 17 ?0-14 财务 部 50 0 4291.60 L489, 296 
| i 如 10-15 对 务 带 0 150 43095 .00 150,% Co0 
和 =1? Ba 篇 站 158 训 ,的 1 19 和 i 1437.00 30 0 W360 155 0 206 
如 -ti 虹 起 部 量 让 1 全 38 的。 5 加 TC-17 M1 1936, 00 0 WO 4645. 500 160 Wm 0 
| 征 直 所 1 和 1 Pr i000 LL | fi2-18 某 控 哇 怠 方 i614.00 Zi30.00 50 0 4544.00 157. 的 628 
匡 2 7C-1$ 导 控 部 入 县 代 4655.00 3402,00 0 150 490",60 169.0% 676 
3 
EE 
了 】 一 一 全 YY 
_ \ 2 | (4 Wm me 7 关 
= 1 图 4-49 复制 J]4 单元 格 公 式 4-50 ”编制 “节日 加 班 工资 ” 公 式 
再 移 到 该 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 人 
人 sa 再 选中 K4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 当 光 标 +” 形 状 时 按 住 
CD 
中 忌 标 左 键 往 下 拖 昌 到 相应 位 置 松 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 使 内 容 
鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
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完全 显示 ， 如 图 4-51 所 示 。 

人 SG 选中 L4:L22 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “数值 ”型 ， 设 置 “ 小 数位 数 ” 的 
值 为 “2”， 再 选中 L4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H4+J4+K4”， 即 可 计算 出 员工 的 工资 
合计 值 ， 如 图 4-52 所 示 。 
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图 4-51 复制 K4 单元 格 公式 到 4-52 编制 “工资 合计 ”公式 
怨 权 再 选中 L4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
忌 标 左 键 往 下 拖 昌 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-53 所 示 。 


人 SI 可 选中 N4 四 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 !IA:L,11,0)”， 
即 可 计算 出 员工 的 住 答 费 ， 如 图 4-54 所 示 。 
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图 4-53 复制 L4 单元 格 公式 图 4-54 ”编制 “住宿 费 ”公式 


人 SEN 再 选中 N4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
忌 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-55 所 示 。 
怨 凤 m8) 选中 O04 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A4, 相 关 资 料 ! A:L,12,0)”， 
即 可 计算 出 员工 的 代 扣 养老 保险 金 ， 如 图 4-56 所 示 。 
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4-55 复制 N4 单元 格 公 式 4-56 ”编制 “ 代 扣 养老 保险 金 ” 公 式 
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跑 吧 9 有 再 选中 O4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
上 孔 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-57 所 示 。 
> 4.2.3 计算 个 人 所 得 税 

下 面 介绍 个 人 所 得 税 的 计算 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ti 在 R3、S3、T3 单元 格 中 依次 输入 “应 纳税 所 得 额 ^“ 和 税率” 人 “速算 扣除 数 ” 
等 内 容 。 选 中 R4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(LL4> 基 础 资料 表 ! $F$6,L4- 基 础 资料 
表 ! $F$6,0)” 即 可 计算 出 应 纳税 所 得 额 ， 如 图 4-58 所 示 。 
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4-57 复制 04 单元 格 公式 4-58 编制 “应 纳税 所 得 额 ” 公 去 


攻 听 sa 再 选中 R4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-59 所 示 。 

es 先 中 S4 单元 格 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF 
(R4=0,0,LOOKUP(R4, 基 础 资料 表 ! $C$6:$C$15, 基 础 资料 表 ! $D$6:$D$15))”， 即 可 计算 出 税 
率 值 ， 如 图 4-60 所 示 。 
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图 4-59 复制 R4 单元 格 公式 图 4-60 ”编制 “税率 ”公式 


名 sg 再 选中 S4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 鼻 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 
大 小 使 内 容 完全 显示 ， 如 图 4-61 所 示 。 

tssg 选中 T4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(R4=0,0,LOOKUP(R4, 基 础 资料 
表 !$C$6:$C$15, 基 础 资料 表 !$E$6:$E$15))” 即 可 计算 出 速算 扣除 数值 ， 如 图 4-62 所 示 。 

8 费 权 再 选中 T4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
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也 可 适当 调整 单元 格 的 


按 住 眠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 
大 小 使 内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-63 所 示 。 
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图 4-61 复制 $4 单元 格 公式 图 4-62 编制 “速算 扣除 数 ” 


EPE 选中 M4:M22 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “数值 ”型 ， 设 置 “ 小 数位 数 ” 
的 值 为 “2”。 再 选中 M4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=R4*S4-T4”， 即 可 计算 出 个 人 所 
得 税 ， 如 图 4-64 所 示 。 


公式 


图 4-63 


复制 T4 单元 格 公式 


编制 “个 人 所 得 税 ” 


公式 
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人 sa 再 选中 M4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完全 显示 ， 如 网 4-65 所 示 。 

人 sg 选中 P4:P22 单元 格 区域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “数值 ”型 ， 
值 为 “2”。 再 选中 P4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=L4-M4-N4-O4”， 
实 发 工资 ， 如 图 4-66 所 示 。 
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4-65 复制 M4 单元 格 公式 


4-66 


编制 


“ 实 发 合计 ” 


公式 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 , 


8 再 选中 P4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完全 显示 ， 如 图 4-67 所 示 。 

ES 选中 A23 单元 格 ， 输 入 “合计 ”标题 ， 在 D23:P23 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 
依次 输入 各 项 的 求 和 公式 ， 必 要 时 可 以 设置 单元 格 的 格式 ， 如 图 4-68 所 示 。 
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图 4-67 复制 P4 单元 格 公 式 图 4-68 编制 各 项 “合计 ”公式 


GE 局 选中 A1:T1 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 章 方式 ”选项 组 中 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 完成 合并 操作 ， 同 时 合并 A2:T2 单元 格 区 域 ， 并 设置 字体 的 字 
形 、 大 小 、 加 粗 、 居 中 显示 ， 设 置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 等 美化 表格 的 操作 ， 如 图 4-69 
所 示 。 
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图 4-69 美化 表格 后 的 效果 


4.3 工资 老 钱 发 放 统 计 表 


工资 零钱 发 放 统 计 表 主要 适用 于 使 用 银行 代 发 员工 工资 的 人 企业。 下面 介 绍 在 Excel 2010 
中 制作 一 张 工 资 零钱 发 放 统 计 表 的 方法 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 时 在 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “零钱 统计 表 ” 并 
修改 标签 闫 色 为 “橄榄 色 ”， 将 其 男 存 工作 往 并 命名 为 “零钱 统计 表 .xlsx”， 如 图 4-70 所 示 。 

8 才 在 Al 单元 格 、A2:J2 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 标题 ， 如 图 4-71 
所 示 。 

Ge 选中 A3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! P4” 即 可 计算 出 员工 
的 工资 ， 如 图 4-72 所 示 。 


>844 


工 工资 的 核算 


a 再 选中 A3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
昭 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完 全 显示 ， 如 图 4-73 所 示 。 

ES 选中 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(A3/100)” 即 可 计算 出 100 元 的 
个 数 ， 如 图 4-74 所 示 。 

3 村 再 选中 B3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-75 所 示 。 
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至 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MODUNT(A3/50),2)” 即 可 计算 出 员 
工 工 资中 包含 50 元 的 个 数 ， 如 图 4-76 所 示 。 

Ba 再 选中 C3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 遇 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-77 所 示 。 
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Ba 先 中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(IMOD(A3,50)10)”， 即 可 计算 出 
员工 工资 中 包含 10 元 的 个 数 ， 如 图 4-78 所 示 。 
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4-76 编制 “50 元 ”统计 公 云 图 4-77 复制 C3 单元 格 公式 4-78 编制 “10 元 ”统计 公式 


Bm) 再 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
忌 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完全 显示 ， 如 图 4-79 所 示 。 

Bu 选中 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= MODUGNT(A3/5).2)” 即 可 计算 出 员 
工 工 资中 包含 5 元 的 个 数 ， 如 图 4-80 所 示 。 
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4-79 复制 D3 单元 格 公式 4-80 编制 “5 元 ”统计 公式 


ES 再 选中 E3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完 全 显示 ， 如 图 4-81 所 示 。 

sa 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(MOD(A3,5))” 即 可 计算 出 员工 
工资 中 包含 1 元 的 个 数 ， 如 图 4-82 所 示 。 

a 再 选中 F3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完全 显示 ， 如 图 4-83 所 示 。 

Bn 可 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MOD(INT(A3*2),2)” 即 可 计算 出 员 


>806< 


i = a SUMTF r 
EE EE 0 — 
1 1 全 刁 蝶 计 厢 1 | 生息 屁 计 更 
my Pp 下 F eT: 

I ; 100， WT Bh, jt 7 0 的 元 h Wt 2 | 荆 语 100. 00 元 50.00 元 10.00 元 5.00 元 ”00 于 
0T, my 0 要 ] | 1 了 | 训导 1) 
i 和 4 407.4 24 0 0 1 
名 本纪 纪 .与 有 年 器 日 了 出。 出 eb 0 1 0 
习习 二 号 .下 了 于 身 让 总 冶 身 99. 5 < | 只 1 
cn 深 了 | 3349.7 33 0 4 1 
年 自 ] 吕 。 节 | 站 1 如 I ey 1 量 1 

3692. BS 3 和 和 对 看 目 上 站 -二 节 取 刁 1 u 
590. 43 se 如 二 站 |。 S692, 5 3 1 站 
引号 4 1 二 而 向 名 11 0, 和 总 过 0n 
el 和 二 富 让 如 1 法 时 534. 15 下 5 0 3 0 
3911,1 号 外 应 | 1 i P| 0 FP 1 
S06B:B dh 1 | 1 sg9ll: 1 | 性 1 上 
=i] | | 和 区 066, 9 $0 1 1 1 
三 口 5 人 9. 总 刘 必 1 0 二 唱机 日。 了 生生 1 虹 1 
引 1BT. 55 | 1 1 1 者 口 局 日。 可 开山 | 改 | 
7 和 9. 昌 37 站 和 lB | L755 1 1 1 1 
1, i 9 和 | 了 号 号 业已 。 轩 如 0 虹 | 
本 1 1 .与 ml 1 Es | wl 三口 二 记 二 普 起 D 
车 | L719 51 1 2 0 


4-81 复制 E3 单元 格 公 式 4-82 编制 “1 元 ”统计 公式 


= | wT ODD, 5)) = 
E C 5 
1 专 巾 师 计 事 
元 50. 0 元 1000 元 5.00 元 六 Ln, OE DT 殉 人 二 5. 加 元 1. 0 元 站 0 

23 0 1 1 31 TT 2 站 1 1 zz 21 
2 0 0 } Es EE 起 市 1 到 
28 0 0 81 业 , 生 2 应 1 0 生 
28 i 4 1 证 | 1 电 1 生 
33 o 4 | ,7 上] [a 志 1 
25 i 4 1 各 师 , 马 35 1 昌 1 和 
名 9 0 到 1, 达 贞 加 各 1 日 
3 ! 4 0 人 36 抽 36 1 起 应 pF 
二 1 a ys 5 六 4 95 1 3 让 0 
ed x 4534. 15 5 四 m 由 
> x 语 玖 ,和 5 让 。 1 
20 1 , F311, 1 EH 站 1 站 1 
3 . ; D088, 9 3 1 1 1 1 
4 449B. 75 | 1 4 1 3 
41 1 1 : A59, 0 1 因 1 4 
37 0 4 1 4157. 55 #1 1 1 1 2 
40 o 4 0 BT 癌 37 各 时 1 0 
1 i 2 0 CL 王 二 所 外 量 让 

EF =] sl 1 攻 


复制 F3 单元 格 公式 统计 公式 


人 可 再 选中 G3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
昭 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 
容 完全 显示 ， 如 图 4-85 所 示 。 

8 二 选中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(MOD(A3*10,5))” 即 可 计算 出 员 
工 工 资中 包含 0.1 元 的 个 数 ， 如 图 4-86 所 示 。 


4-83 4-84 ”编制 “0.5 元 ” 


4-85 


复制 G3 单元 格 公式 


到 4-86 


BBS = 后 | =WD'INT LAS 2 号 厅 加 了 生 E10 
a i | POOR 上 四 CE D 区 F | 
1 入 斌 绽 计 训 1 乔 本 统计 表 

2 工交 Db, Oh 50 dO 6 BOR 5 的 元 1 的 元 下 工 各 100. 00 元 530,00 二 10.007T 于 0 元 王 的 元 二 5 元 下 于 

2317,7 Ee 0 1 1 19. 了 23 | | 人 2 1, By 
OT , 让 1 2 下 S07. 4 到 0 0 1 吕 由 
和 a 1 和 和 下 | 314.4 好 应 1 和 由 
2 届 下 自 2 5 多 I 让 1 1 
EE Sm 
和 有 让 昌 3509.5 25 1 4 1 时 1 
法 9, 昕 己 536 1 于 总 时 了 OLD. 1 人 
5 4 3 1 村 8 1 1 四 | 32386922 的 6 1 4 庙 E: 1 
4 15 5 癌 站 4 Ll 38 45 ED 1 雪 身 和 和 
Se 2 让 3 | 12 | 4534.,15 5 扣 在 二 证 
a1 1 3 i 1 站 1 1 芝 72 和 9 直 27 身 有 1 二 让 
量 二 司 妥 ， 生 三 EE 1 4 | 号 pi | 0 | 1 1 1 
是 到 HT 1 站 1 得 i ,75 4 1 引 1 E 1 
专 1B?Y. SS 纪 ] 1 1 1 里 1 ELSEE 加 二 续 避 1 刘 时 遇 
3745. 上 El 站 1 站 [全 44167. 55 业 1 1 | Ee 1 
书生 站 4 站 | 和 | 写生 3 站 和 1 了 1 
1T1. 5 51 1 a 站 1 2 1 2 4 0 二 站 1 心 
二 国生 | 51 1 必 1 1 


编制 “0.1 元 ”统计 公式 


久 t 昌 再 选中 H3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-87 所 示 。 
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蕊 喃 m9 选中 I3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MOD(NT(A3*20),2)”， 即 可 计算 出 员 
工资 中 包含 0.05 元 的 个 数 ， 如 图 4-88 所 示 。 


Cin 
3 


了 四 后 | =TITGDD 人 1 的) 
B E E F es E D | 
! i 克 计 查 1 | 零钱 卉 计 囊 
2 | 工 渤 100, OO ROUTE 了 AO OE On  , 这 习 工 各 100. 0 元 59. 的 元 1 元 0 元 100 元 训 56 元 未 1 元 0i5 元 
2317.7 2 0 1 1 2 ry 2 由 1 1 人 1 slraoy 2 

BT a4 0 1 2 证 本 ET 到 0 1 0 4 
由 听 人 只 1 中 和 5 | ZE1d4.8 让 b 1 b 二 站 下 
EH 2 BE | 3899,5 2B 4 I 4 | 和 
人 和 | dd. 6 i 1 4 1 到 
0 : " 2 的 | 2599.5 总 I 1 上 1 上 
9 5 36 1 二 让 上] CE 于 避 忆 在 1 i 1 中 
条 8 旺 35 1 3 mh ni Ii | Spm. 65 6 1 上 nh 加 i i 
人 i 2 1 | 35B0 45 人 35 1 加 i 让 让 
Tr 本 可 时 Ie 十 5 二 .15 和] 可 | I 二 可 1 
i 2 1 gra9:4 2 2 1 4 0 4 
EE, 9 30 1 1 1 1 Id | ML. 1 3 站 1 i 1 i 1 
和 让 了 4 9 i | 6.B Ei 上 1 1 1 1 | 
Er ee EE 1 看 1 二 i 绯 丰 名 和 5 时 二 1 起 1 1 1 2 
是 7. 55 开工 1 1 ] 下 Cl ed 是 齐 1 日 1 时 心 车 
本 了 745 四 3 加 4 1 0 18 | 4167.55 1 | 1 1 站 1 中 
站 门下 了 车 二 已 [| 4 [a 1 19 二 .有 EE 加 起 1 可 1 可 
171. 5 51 1 2 i 1 a | ML, 2 #0 0 0 1 2 
2 | 5171,5 51 1 了 站 1 1 站 


复制 H3 单元 格 公式 4-88 编制 “0.05 元 ”统计 公式 
Eeeg 再 选中 13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-89 所 示 。 
Eee 先 中 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUNDDOWN(MOD(A3*100,5),0)”， 
即 可 计算 出 员工 工资 中 包含 0.01 元 的 个 数 ， 如 图 4-90 所 示 。 


4-87 


I3 = 天 | MODUNT 


一 一 写 [ 恒 了 了 上 =RDOEHDDOW COD AL 00, 5, 0) 
n C n 二 C | J i - - 
和 . 
100. 00 唤 0, 00 营 10,00 营 所 00 元 1. 加 元 0. 久 充 10 元 。 要 该 计 误 
hd ;3 c 1 1 2 1 Lio. Rt 0, DIE dm 5 nm 1 OOC 
D400 4 24 0 0 1 2 0 | 0 1 1 ? 
9 28 f 1 0 0 而 DY, 是 pe 0 四 1 
EI. 5 28 1 1 1 = 器] 生 , 站 EE 0 1 昌 + 
94 人 全 233 0 € 】 [9 】 E 2 对 2 1 量 1 二 
99 ) 6 1 二 1 9 1 可 习 必 马 ， 了 | 站 | 1 4 a 
4B10.7? 48 0 1 0 0 1 区 2599. 5 P| 1 二 1 9 百 
$692, 65 36 1 和 0 2 1 4319,. 7 4 日 加 1 G 0 1 EF a 
580, 45 35 】 3 0 0 0 【53692. 65 3 局 1 重 市 1 1 1 1 
4534. 15 45 0 | 0 本 0 1 | 全 8 由 35 1 和 | 全 0 站 | 1 
2799. 29? 0 1 和 0 下 昔日 | 直 写 0 证 日 9 | 1 
3941.1 $9 0 1 0 1 0 FE a 中 eT 9 加 1 4 局 生 a 
S066. 8 30 1 1 1 1 1 | 391l. 1 3 D 1 让 [La 向 lL 0 
4458, 75 4 1 * 1 9 1 T5 IB6, 9 0 1 1 1 1 I 习 各 
4052 3 40 1 0 ] 和 0 了 让 | 引申 1 二 1 | 了 1 
167, 55 41 1 1 1 2 1 1m EE | 1 四 1 丰 而 驴 加 
45. 8 0 * ] 0 ] 和 再 LET 55 下 1 1 1 了 自 1 
4041. 4[ 0 * 0 1 0 | 了 TY 与 , 导 a7 站 三 1 和 | 下 
271. 1 1 2 0 1 1 3 惠 问 而 1 之 十 品 证 志 日 1 子 0 
al 3517171, 9 31 1 加 0 】 刁 a 


复制 13 单元 格 公式 编制 “0.01 元 ” 统计 公式 
Be 本 再 选 中 J3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 鼻 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 
小 使 内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-91 所 示 。 
Eee 选中 A23 单元 格 ， 输 入 “合计 ”名 称 ， 在 B23:J23 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 
依次 输入 零钱 辟 计 公式 ， 其 最 终结 果 如 图 4-92 所 示 。 


4-89 4-90 


T3 - 再】 AONCOOAN (Mo (NS cs, 5), 0) 全 十 
站 : 让 h E E EF HE 1 E 直 H EE 0 F F F ] E 
1 | 电 转 岗 秆 表 1 汐 司 疝 训 要 
如 -| 工 奖 1 元 | 工 站 i 元 
地 ,下 FE 下 EE i 四 了 LT 7 可 自 1 | 1 又 0 下 
07, 渍 证 看 1 到 站 古 和 当主, 时 吕 豆 由 应 各 
提 了 二， 击 | [a | [a 二 [i 证 | Ei | 形 和 而 应 vv 
了 2 日 L | 1 二 了 0 [3 a, 路 } ‘ 4 | 站 三 上 
3349,7 9 各 ! 1 8 本 和 和 有- | 1 轩 和 
999, 9 9 1 站 1 二 n 一 村 
击 目 荆 六 下 4 站 1 站 i 1 i : 
B92, 站 1 | 各 EE 1 1 这 De 条 1 ] 机 9 站 
2 2 | a 上 而 加 | 是 M; !5 加 和 1 1 1 
机 可 本， 1 二 [e] Le 而 0 1 全 | 3 在 二 在 [| 
人 由 显 l 9 起 gel, 对 和 1 1 和 0 
3911,1 :| 外 息 1 1 下 3 ne | | | 3 0 0 
3065. 8 Ea 1 1 1 1 3 [TE 下 了 本 1 | | 拉 | 向 
而 击 汪 日 ,了 5 击 二 时 1 3 1 2 上 而 Ff 1 ii | 了 i i 
#4059, 3 由 L 看 1 而 上 | Ls b Ey | : | 有 9 吝 
L679 二 1 1 1 己 1 u I Ee LT 1 1 0 让 
3748. 订 a] | 1 站 1 和 BE dy, [ a | nl 齐 站 
下 1 交 1] 站 | 种 1 让 | | 7, 外 | 1 | | 让 y 
D171. 二 51 IT 站 Le 1 1 让 
6 = 


4-92 ”编制 求 和 公式 


4-91 复制 J3 单元 格 公 式 
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3 Cy 全 第 4 章 企业 员工 工资 的 核算 
Wea) 选中 A1:J1 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 
并 后 夺 中 ”按钮 ， 即 可 完成 合并 操作 。 再 设置 字体 的 字形 、 大 小 、 加 粗 、 居 中 显示 ， 设 置 表 
格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 和 取消 零 值 显示 等 美化 表格 的 操作 ， 如 图 4-93 所 示 。 
| 零钱 统计 去 


工资 100. 00 元 50. 00 元 10. 00 元 5. 00 元 1. 00 元 0. 50 元 0. 10 元 0. 05 元 0. 0 
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4-93 ”美化 表格 后 的 效果 


>> 4.4 银行 发 放 表 


对 于 银行 代用 工资 的 企业 可 以 使 用 其 中 目 动 生成 的 银行 代 肥 表 ， 银 行 代 发 表 也 是 在 
Excel 2010 中 制作 的 ， 它 的 内 容 主要 包括 员工 的 代码 、 工 资 以 及 银行 卡号 等 信息 。 

下 面 对 该 表 的 制作 方法 做 进一步 介绍 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 Si 在 “零钱 统计 表 .xlsx” 工 作 德 中 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “银行 发 放 
表 ”， 修 改 标签 颜色 为 “粉色 ”， 再 将 其 另存 工作 泗 并 命名 为 “银行 发 放 表 .xlsx”， 如 图 4-94 
所 示 。 

sie 在 A1:D1 单元 格 区 域 中 分 别 输入 表格 的 标题 ， 如 图 4-95 所 示 。 


El M 大 


员工 代码 “姓名 工资 银行 卡号 ! 


4-94 新 建 “银行 发 放 表 ”工作 表 4-95 输入 表格 的 标题 


人 SEE 选中 A2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! A4” 即 可 成 功 编制 
“员工 代码 ”公式 ， 如 图 4-96 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 

a 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 鼻 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完全 显示 ， 如 图 4-97 所 示 。 


Xx Y 天 | = 工资 明细 表 ! ad| 


SE D E F 
工资 银行 卡号 


4-96 编制 “员工 代码 ”公式 4-97 复制 A2 单元 格 公式 
Eastssg 选中 B2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! C4” 即 可 成 功 编制 
“姓名 ”公式 ， 如 图 4-98 所 示 。 
时 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-99 所 示 


SUNIF - fe 3 A 工资 明 幼 科 
A Em cc A D 
1 六 工 代码 包 工商 1 商工 代 酌 。 做 工资 银行 卡号 
wa 6 
Ye-2 Yo 
4 YC-3 SC-: 
5 YG-& 了 ~ 
E YC-5 本 
Ye-6 6 
3 yc"? wo 本 
8 Ye-5 Ye- 
10 YD-=9 Toe-1( 
[11 Yo-10 了 
12 YC-11 二 
13 -12 Ln 
14 To=13 G 
19 [和 
15 To=15 
17 YC-16 
13 TO"}17 
19 YC-1B i 
20 Yo-!19 了 <: 


图 4-98 编制 “姓名 ”公式 图 4-99 复制 B2 单元 格 公式 
8 至 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! P4” 即 可 成 功 编制 
“工资 ”公式 ， 如 图 4-100 所 示 。 
3 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 4-101 所 示 。 


2 C2 所 | 日 工 痪 明志 于 
suNIF = is wr 后 [ = 工资 明细 囊 ! F4 i 汗 ] 也 
二 | 5 员工 代码 。 总 名 恨 行 卡号 
1 器 工 上 才 名 姓名 这 商行 韦 呈 ¥e=1 陆 二 
P=1 陆 重 Wo-=2 加 性 
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图 4-100 编制 “工资 ”公式 图 4-101 复制 C2 单元 格 公式 
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式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
Oi “数值 ”选项 ， 并 勾 选 “使 用 二 位 分 


SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 ， 


第 4 章 


人 SS 选中 C2:C20 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “i 


企业 员工 工资 的 核算 
设置 单元 格格 


在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 


百 入 入 9 


六 人 


员 闻 | 对 订 | 实体 _| - 边 权 | 填充 | 保护 | 
细 站 四 

示例 

2 .3I7 10 

小 元 柱 煞 是}: 2 人 

妆 雪 用 于 但 el 7 


数值 局 式 用 于 一 般 委 字 的 宰 示 * 筑 币 和 会 计 懂 式 [M 量 供 绕 币值 计 算 的 专用 收 式 。 


Cw |] 


4-102 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 

人 sa 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 “=VLOOKUP(A2, 员 工 基 础 资料 表 ! A:D,4， 
0)”， 即 可 成 功 编 制 “ 银 行 卡号 ”公式 ， 如 网 4-104 
所 示 。 

人 SEE 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单 
元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鹿 
标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 
式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 4-105 所 示 。 


字形 加 粗 、 字 体 拓 中 显示 等 操作 ， 如 图 4-106 所 示 。 
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4-105 复制 D2 单元 格 公式 


鼠 清 


砚 工 代码 | 纤 右 工 入 | 


中 =] 
T= 
Y=3 
Fins | 
TO-» 
ts: 
Te= 
了 
有 
EL 
Yu=11l 
TG=12 
TE=13 
Y=]14 
Te=15 
yu-l 
Yo-1T 
Tu=ls 
Tu=19 


复 选 杠 ， 如 图 4-102 所 示 。 
其 设置 后 的 效果 如 图 4-103 


名 - 13 种 既 加 


图 4-104 编制 “银行 卡 写 ”公式 


取消 网 格 线 显 示 ， 设 置 表格 标题 字体 的 
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4-106 美化 表格 后 的 效果 


使 用 干 位 分 隅 符 后 的 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 (3 


>> 4.5 打印 工资 条 


工资 条 是 发 放 工 资 时 交 给 职工 的 工资 项 目 清单 ， 其 数据 来 源 于 工资 表 。 每 个 月 友 放 的 职 
工 工资 条 应 包括 工资 中 各 个 部 分 的 项 目 名 称 
和 具体 数值 。 当 工资 条 制作 完毕 后 ， 即 可 将 
工资 条 打印 出 来 ， 以 发 放 到 每 一 位 相应 员工 
的 手中 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “银行 发 放 表 .xlsx” 工 作 短 
中 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “工资 条 
表 ”， 修 改 标签 闫 色 为 “黑色 ”， 再 将 其 男 存 
工作 敌 并 命名 为 “工资 条 表 .xlsx”， 如 图 4-107 
所 示 。 
GE 选中 Al 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 “|. | 
入 公式 “=IFIMMOD(ROWO,3)=0,",IFMOD 
(ROWO,3)=1, 工 资 明细 表 !A$3,INDEX( 工 资 4 -107 新 建 “ 工 资 条 表 ” 工 作 表 
明细 表 !$A:$Q,INT((ROWO-1)/3)+4,COLUMNO)))” 即 可 成 功 编制 工 资 条 公式 ， 如 图 4-108 
所 示 。 

a 再 选中 Al 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 


住 眠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 位 置 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-109 所 示 。 


EB a LD F 四 E 1 了 E E "Tl = 从 本 TFT 


4-108 编制 “工资 条 ”公式 图 4-109 复制 Al 单元 格 公式 


人 sa 选中 Al1:P1 单元 格 区 域 ， 将 光标 移 到 P1 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 
状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-110 所 示 。 
人 ES 至 此 ， 整 个 “工资 条 表 ” 工 作 表 的 创建 基本 完成 ， 如 图 4-111 所 示 。 
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4-110 复制 Al 单元 格 公式 4-111 “工资 条 表 ” 最 后 效果 
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Ca (Cha in 抽 资 
£3 6 第 4 章 企业 员工 工资 的 核算 


SEE 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 选择 “条 件 格式 ”一 
一 “其 他 规则 ” 染 单 项 ， 即 可 弹 
“新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “只 为 满足 SaaS 


只 为 基 仿 以 下 和 内容 的 单元 格 沪 痪 格式 


机 的 单元 格 设置 格式 ”下 拉 列 表 杠 中， 依次 选择 USE 


* 公 对 证 一 值 欢 时 页 簿 设 畦 略 式 


“单元 格 值 ”一 “不 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文 本 框 中 输入 公 | 上 as 


I 祝 指 机 mh 济世) 


式 “=$A$3”， 如 图 4-112 所 示 。 OO 


ES 二 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格 下 
格式 ”对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 预 置 边框 样式 为 | 一 -一 一 一 一 一 一 
“外 边框 ?>， 单 击 “确定 ”按钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 几 4-112 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 
GESEE9 再 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 
钮 误 ， 当 光标 变 为 sa 形状 时 ， 选 中 Al:P56 单元 格 区 域 ， 格 式 复制 完成 ， 光 标 也 将 恢复 为 党 
态 ， 如 图 4-113 所 示 。 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 取消 网 格 线 显示 ， 设 置 表格 标题 字体 的 大 
小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 等 操作 ， 如 图 4-114 所 示 。 
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:WE i ET 3235 下 | ET 22 


[ER 2 人 | 应 和 | 下 
一 一 站 让 省- 一 间 是 一 一 i 六 工 全 | 实 []| 直 名 基建 工 次 | 汪 并 工 证 功 工 商 通 及 有 应 溉 全 计 | 日 工商 省 芝 训 上 工资 世 日 加 琶 工交 工交 


人 2 9 “| 供应 料 | 童 葬 欧 | 1303 | 2548 4081 | i138 


站 呈 i 1 四 :> 一 下 二 器 和 


图 4-113 使 用 格式 刷 复 制 条 件 格式 图 4-114 美化 表格 后 的 效果 


>> 4.6 制作 凭证 


下 面 将 制作 一 张 工 资 凭证 表 ， 主 要 包括 根据 工资 表 做 计 提 处 理 、 发 放 工资 、 文 付 代 扣 款 
等 三 个 方面 的 内 容 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 在 “工资 条 表 .xlsx” ee 将 其 命名 为 “工资 凭证 表 ” 
并 修改 标签 颜色 为 “ 橘 色 ” 再 将 其 另存 为 “工资 任 证 表 .xlsx” 工 作 短 。 

se 在 B1、C3、D4 等 单元 格 中 分 别 输入 “1. 根 据 工 资 表 做 计 提 处 理 。”“ 借 ， 成 本 
费用 类 科目 和 “ 贷 : 应 付 工 资 ” 并 适当 调整 单元 格 的 大 小 。 

3 在 B8、 C10、 D11、D12、D13 和 D14 单元 格 中 分 别 输入 “2. 发 放 工 资 "、“ 借 : 
应 付 工 资 “、“ 贷 ; 货币 资金 类 科目 ”“ 其 他 应 付 球 / 住 答 费 ”“ 其 他 应 付 蒜 /个 人 所 得 税 ”、 
“其 他 应 付款 /养老 保险 ”。 

8 在 B16、C18、D19、D20 和 D21 单元 格 中 分 别 输入 “3. 支 付 代 扣 款 ”“ 借 : 其 
他 应 付款 /住宿 费 ”、“ 其 他 应 付款 /个 人 所 得 税 ” “其 他 应 付 蒜 /养老 保险 ”“ 贷 : 货币 资金 
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科目 ”。 为 了 使 会 计 分 录 对 齐 显示 ， 可 在 输入 明细 时 在 字段 的 前 面 留 几 个 空格 ， 如 图 4-115 
所 示 。 

人 SS 寺中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 !L23” 即 可 编制 成 本 费用 
类 的 科目 ， 如 图 4-116 所 示 。 


SUITE = [= Ww 二 | = 工 证 明细 囊 !L2 
55 下 a| 醒 国 7 B E D E T 
A B 下 D E F 1 1. 想 据 工资 表 化 计 担 幅 理 。 
1 1, 慨 据 工资 陡 做 计 提 处 理 。 ; 
惜 ; 成 这 村 用 党 科目 
3 如 : 成 素 可 用 旨 笠 目 1 下: 应 付 工 次 
质 : 原 付 工商 
5 6 
有 
8 >. 发 入 工 辉 <, 避 旗 工 澡 
证 偶 ; 起 付 工 跨 ) 代 : 应 付 工 资 . 
1 油 : 佛 币 资 角 党 科目 11 共 : 此 市 次 二 党 科目 
1 其 位 应 付 喜 . 住 帘 情 12 其 地 应 付 坏 "住宿 纺 
13 其 已 度 付款. 个儿 所 得 稍 13 其 他 应 付 棱 二 个 大 所 得宜 
这 员 信 诺 付 苇 “ 吞 亚 保障 让 其 他 应 付 杖 ”养老 保障 
让 二 和 15 
1 相 才 8 了. 支付 代 扣 村 
19 他 区 休 于 个人 所 袜 和 18 带 : 其 他 应 付 束 性 窗 弗 
ml 其 已 应 付 束 . 尊 老 悍 陪 1 其 他 应 付款 ”个 人 所 得 和 
此 :货币 次 盘 科 罩 区 其 他 应付 未 ” 状 考 保障 
21 质 : 此 币 资 芝 科目 
了 Pa ~ 、 了 YY 吕 
4-115 编制 工资 表 中 的 各 会 计 分 录 4-116 编制 成 本 费用 类 科目 公式 


8 时 选中 G3:G21 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 中 设置 该 单 
元 格 区 域 的 格式 为 “数值 ”， 设 置 “ 小 数位 数 ” 的 值 为 “2”， 如 图 4-117 所 示 。 

sg 先 中 G4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! L23”， 即 可 编制 贷方 的 
应 付 工 资 公 式 ， 如 图 4-118 所 示 。 


股本 竺 元 G4 ~ 到 [= 工资 明细 表 !L23 ”| 
数字 | 对齐 | 字体 | 过 本 | 壤 充 | 保护 人 
分 类 加 : 2 于 
党 >| 示例 3 异 : 成 本 费用 类 科目 84160. 00 
rm 攻 司 贷 : 应 付 工资 [e416o0.00 1 
会 让 专用 小 数位 数 血 ); 2 B 5 
| a 回 使 用 千 位 分 隔 符 () &) 6 
| 4 负数 四 ) : 二 
数 [lz54 10) 8 2 .发放 工资 
i Key 9 
定义 |-1234. 10 10 异 : 应 付 工资 
全 贷 : 货币 资金 类 科 
12 其 他 应 付款 住宿 费 
13 其 他 应 付款 个 人 所 得 税 
14 其 他 应 付款 养老 保险 
a 
数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 代 币 和 会 计 格式 则 提供 从 币值 计算 的 专用 格式 。 16 3 .支付 代 扣 款 
I 
18 异 : 其 他 应 付款 了 住宿 费 
19 其 他 应 付款 个 人 所 得 税 
20 其 他 应 付款 养老 保险 
21 货 : 货币 资金 科目 
图 4-117 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-118 编制 贷方 应 付 工 资 公 式 


Ba 选中 G10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! L23” 即 可 编制 借方 
的 应 付 工 资 公 式 ， 如 图 4-119 所 示 。 

sssg 选中 G11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! P23” 即 可 编制 贷方 
的 货币 资金 类 科目 公式 ， 如 图 4-120 所 示 。 

1 选中 G12 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! N23” 即 可 编制 贷方 
的 住宿 费 公 式 ， 如 图 4-121 所 示 。 

Bw 选中 G13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! M23” 即 可 编制 贷方 
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SINIF 
8 局 下 
1 1. 粮 才 工资 击 节 和 计 提 人 钼 理 。 
四 悄 : 咸 这 可 几 兴 科 目 S418. thiy 
和 虎 : 度 付 工资 ey 
与 
6 
T 
自 之 , 室 旗 工资 
日 
0 借 : 应 付 工 话 医 "3 1 
有 黄 ; 此 币 帝 音 洋 科目 
fF 其他 应 付 喜 .” 住 窒 费 
了 可 其 仑 应 付 就 ”个 人 所 得 税 
二 此 他 应 付 辊 , 养 志 保 陪 
[1 
1 六 地 .支付 绕 扣 豆 
17 
1 情 : 其 人 应付 就 .” 性 帘 营 
1 可 其 他 应 付 就 个 类 所得税 
20 其 他 应 付 南大 老 保 隧 
a1 上 党 ; 党 市 资 间 科目 
好 往 站 下 byrwa 
4-119 ”编制 借方 的 应 付 工 资 公 式 


不 | = 工资 明细 表 !823 

A B 5 5 E EE CS 
1 1. 根 担 工 旁 末 合计 捍 处 香 ， 
”» 
3 借 : 研 本 费用 类 科 和 由 84160. 00 
4 贷 ; 庶 付 工资 84160. 00 
5 
& 之 , 宏和 旗 工资 
o 
10 惜 : 应 付 工资 84160. 00 
11 贷 ; 沉 币 资金 类 科目 53397 5 
12 其 他 应 付款 了 住 窗 绵 
19 其 他 应 付 就 /个 人 所 得 税 
14 其 他 应 付款 闫 老 保 葵 
15 
16 3. 变 付 代 扣 款 
17 
19 人 展 : 其 他 应付 就 /住宿 茵 
19 其 他 应 付款 /个 人 所 需 税 
20 其 他 应 付款 ,“ 徘 考 保险 
21 党 ; 毁 币 资金 科目 

7 全 不 > B A > 

4-121 编制 贷方 的 住宿 费 公式 
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SUNIF - ”XV 大 [| = 工 次 明细 表 ! p23 
A B em D F 
1 1. 根据 工商 各 做 计 提 处 理 。 
2 
3 惜 : 成 本 绵 用 尖 科 目 84160. 00 
贫 : 应 付 工资 34160, 00 
5 
6 
” 
3 2. 发 放 工 资 
三 
媒 : 上 应付 工资 ) 
au 府 ; 益 市 资金 炎 科目 [ET 
12 其 他 应 付款 /住宿 融 
13 其 他 应 付 坎 “个 人 所 梨 税 
14 其 他 应 付款 /养老 保险 
15 
16 3. 这 付 代 扣 款 
17 
18 娼 : 基 他 把 付款 “住宿 器 
19 其 他 应 付款 “个 人 所 得 向 
2 其 他 应 付款 二 养老 保 隧 
2 贷 ; 货币 资金 科目 
局 - = pe 化 7 久 、 
4-120 ”编制 贷方 的 货币 资金 科目 公式 
G13 -mm Ca | 
Ee BE" E F 


WY". n 
1. 根据 工 褒 表 做 计划 处理 。 


借 : 成 本 器 用 炎 科 有 目 #180. 00 
贷 ; 应 付 工 次 34160. OO 
乙 . 发 放 工 次 
借 :; 应 付 工资 834160. 00 
贷 : 货币 资金 炎 科目 65397, 55 


其 他 应 付款 二 住 窒 要 
其 他 应 付款 个 人 所 得 税 
其 他 应 付款 状 考 保险 


es nn 


3. 支付 代 扣 款 


借 : 其 他 应 付款 住 信 要 
其 他 应 付款 .一 个 人 所 得 税 
其 念 应 付款 /养老 保险 
货 : 货 市 资金 科 自 


图 4-122 ”编制 贷方 的 个 人 所 得 税 公式 


全 sa 选中 G14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! 023” 即 可 编制 贷方 
的 养老 保险 公式 ， 如 图 4-123 所 示 。 

全 sa 选中 G18 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! N23”， 即 可 编制 借方 
的 住宿 费 公 式 ， 如 图 4-124 所 示 。 


B E D 
1. 根据 工资 表 做 计 提 处 理 。 


其 他 应 付款 人 个 人 所 得 税 
其 他 应 付款 养老 保险 


货 : 货币 资金 科目 


4-123 ”编制 贷方 的 养老 保险 公式 


1 1 
2 2 
3 借 : 成 本 费用 类 科目 84160. 00 3 人 展 : 成 本 费用 类 科目 B4160. 00 
4 贷 : 应 付 工资 84160. 00 4 贷 : 应 付 工资 B4160. OO 
5 5 
6 o 
- 
8 2. 发 放 工资 乙 . 炭 放 工资 
9 
10 借 : 应 付 工资 84160. 00 借 : 应 付 工资 8d160.00 
而 贷 : 货币 资金 类 科目 68397. 55 贷 : 货币 资金 类 科目 68397. 55 
> 其 他 应 付款 一 住宿 费 600. 00 其 他 应 付款 二 住宿 费 800.00 
13 其 他 应 付款 /个 人 所 得 税 5262. 45 其 他 应 付款 ”个 人 所 得 税 5262. 45 

其 他 应 付款 养老 保险 。 39300.00 1 其 他 应 付款 ,7 养老 保险 9900.00 

3 了. 支付 代 扣 款 3 了, 支付 代 扣 喜 
借 : 其 他 应 付款 /住宿 费 惜 : 其 他 应 付款 /住宿 欧 Cwl 


其 他 应 付款 个 人 隔 得 税 
其 他 应 付款 养老 保险 
贷 ; 货币 资金 科目 


4-124 编制 佑 方 的 住 特 费 公开 


CBE 选中 G19 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! M23”， 即 可 编制 借方 
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的 个 人 所 得 税 公 式 ， 如 图 4-125 所 示 。 

全 选中 G20 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 工资 明细 表 ! 023” 即 可 编制 借方 
的 养老 保险 公式 ， 如 图 4-126 所 示 。 


G19 ~ 天 | = 工资 明细 表 !N23 

让 B C D E F C20 
1 1. 根据 工资 表 做 计 提 处 理 。 A B c D F ra 
2 1 1, 根据 工资 更 做 计 提 处 理 。 
3 惜 : 成 本 费用 类 科目 84160. 00 2 
4 贷 : 应 付 工 资 84160. 00 3 借 : 成 本 禹 用 兴 科 目 84160. 00 
5 4 货 : 上 应付 工资 B4160. 00 
6 5 
了 b 
8 2. 发 放 工 资 L 
9 8 2. 发 放 工 资 
10 昔 : 应 付 工资 84160. 00 a 2 和 L 
11 贷 : 货币 资金 类 科目 68397. 55 10 国人 站 Rs 
12 其 他 应 付款 一 住宿 费 600. 00 Se 他 应付 款 y 人 窑 基 村 
13 其 他 应 付款 /个 人 所 得 税 。 5262. 45 下 全 他 应 位 款 亏 个 人 民 本 机 一 6262.46 
14 其 他 应 付款 养老 保险 9900. 00 14 其 他 应 付款 二 养 世 保险 E06 
1 3 .支付 代 扣 款 16 3. 支付 代 扣 款 
18 借 : 其 他 应 付款 ,二 住宿 费 600 00 18 借 : 其 他 应 付款 ,住宿 村 

其 他 应 付款 /个 人 所 得 税 。 [5262.45 | 19 其 网 应 付款 个 人 所 得 入 

20 其 他 应 付款 养老 保险 区 其 他 应 付款 /养老 保险 
2 货 : 货币 资金 科目 2 货 :; 货币 资金 科目 


图 4-125 编制 借方 的 个 人 所 得 税 公 式 图 4-126 ”编制 借方 养老 保险 公式 


外 Wn 晤 选中 G21 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(G18:G20)”， 即 可 编制 借方 的 
货币 资金 科目 公式 ， 如 图 4-127 所 示 。 

ES 到 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 取消 网 格 线 显 示 ， 设 置 表格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 
粗 、 字 体 牛 中 显示 等 操作 ， 如 图 4-128 所 示 。 


1. 根据 工资 表 做 计 提 处 理 。 


SONIF ww | =50 (G18: G20) 


0 


Fl 日 D 
1 1. 根据 工资 毒 侠 计 提 处 理 。 人 异 : 成 本 费用 类 科目 84160. 00 
2 贷 : 应 付 工资 84160. 00 
山 : 成 本 竟 用 夫 科 目 41LGd Ou 
二 学; 应 付 工 次 B41 OO0 
2. 发 放 工 资 
笃 软 工商 惜 : 应 付 工资 8d4160. 00 
a 二 贷 : 货币 资金 类 科目 68397. 55 
10 惜 ; 应 付 工 辣 B4160.00 Nr 
11 庄 : 药 币 资金 共 科目 68337. 55 
12 其他 应 付款 , ”住宿 区 609.00 世 何 款 / 个 和信 所 簿 税 5262. 45 
让 字 其 他 应 何 喜 了 沾 人 所 得 租 6 4 其 他 应 付款 一 养老 保 险 9900. 00 
1 其 他 应 装 带 磊 老 保 险 Hh, 00 
3. 支付 代 扣 款 
二. 忘 丑化 扣 吉 
惜 : 其 他 应 付款 住宿 费 600. 00 
朵 : 其 炉 应 付 坝 ” 住 凋 莫 Bh, 的 其 他 应 付款 个 人 所 得 税 5262. 45 
rt a 5262. 45 其 他 应 付款 /养老 保险 9900. 00 
] 9 ar: 有 LF | 人 本 号 人 由 D0 本 货 : 货 次 . 
次 : 泌 币 资 庆 科目 Bea) 下 资金 科目 ee 


4-127 ”编制 借方 的 货币 资金 科目 公 云 4-128 美化 表格 后 的 效果 


>> 4.7 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 从 身份 证 号 码 中 获取 出 生日 期 呢 ? 

解答 : 假设 Al 单元 格 中 有 一 个 身份 证 号 码 ， 在 A2 单元 格 的 编辑 栏 中 输入 公式 
“=TEXTOMID(A1,7,6+(LEN(A1)=18)*2),"#-00-00")*1” 设置 A2 单元 格格 式 为 “日 期 型 ” 格 
式 ， 在 A2 单元 格 中 即 可 显示 出 Al 单元 格 中 的 身份 证 号 码 主 人 的 出 生日 期 。 

点 摧 2: 如 何在 单元 格 中 输入 吴 份 证 号 ”? 

解答 : 在 将 数据 格式 设置 为 “数值 ” 且 “ 小 数位 数 ”为 零 的 单元 格 中 输入 18 位 数 的 
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号 份 证 号 时 ， 里 份 证 的 后 三 位 会 以 “0” 来 显示 。 如 果 问 数据 格式 为 “常规 ”的 单元 格 中 输 
入 且 份 证 号 ， 吴 份 证 号 会 以 科学 计数 法 的 形式 出 现 。 在 工作 表 中 输入 身份 证 号 主要 有 两 种 
方法 : (选中 要 输入 里 份 证 写 的 单元 格 ， 石 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 命 令 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 在 
“分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 。 包 在 输入 身份 证 号 之 前 输入 一 个 英文 状态 下 的 单 引 
号 ， 也 可 以 实现 身份 证 亏 的 完整 输入 。 
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主要 内 容 : 

@ 录入 固定 资产 初始 卡 请 
@ 固定 资产 折旧 的 计 提 
@ 用 图 表 法 进行 折旧 分 析 
@ 查询 固定 资产 


本 章 以 固定 资产 核算 为 例 , 根据 使 用 者 录入 的 固定 资产 设备 原 
值 、 使 用 年 限 、 残 值 率 等 信息 ,自动 生成 固定 资产 年 折旧 额 、 
月 折旧 额 等 数据 ， 形成 手工 输入 和 自动 计算 相 结合 的 固定 资产 台 上 账 
表 , 减轻 了 财务 人 员 手 工 计算 提取 固定 资产 月 折旧 额 的 工作 负担 。 
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利用 Excel 2010 创建 固定 资产 卡片 来 代 丛 传统 的 固定 资产 明细 账 ， 可 避免 财会 人 员 从 事 
繁重 的 手工 荔 动 。 


>> 5.1 录入 固定 资产 初始 卡片 


不 同性 质 的 单位 ， 其 固定 资产 卡 户 的 格式 关 别 也 较 大 。 即 使 是 同一 个 性 质 的 单位 ， 由 于 
可 能 采用 不 同 的 核算 和 管理 方式 ， 因 此 卡片 的 项 目 也 会 不 同 ， 但 方法 基本 类 似 。 


Di 5.1.1 设置 固定 资产 卡片 的 基本 信息 


固定 资产 信息 卡 的 建立 要 求 把 企业 现 有 的 固定 资产 重新 进行 核对 ， 按 照 统一 格式 将 各 项 
国定 资产 的 有 关 信 息 全 部 录入 到 Excel 工作 表 中 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

小 中 9 友 | 在 Excel 2010 中 新 建 一 个 工作 短 并 将 其 命名 为 “国定 资产 管理 .xlsx”， 再 双击 工 
作 表 标签 Sheet 1， 将 其 重 命名 为 “固定 资产 卡片 ” 

着 在 其 中 输入 固定 资产 信息 卡 的 各 个 项 目 并 设置 工作 表格 式 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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固定 资产 信息 卡 应 尽 可 能 保持 手工 账 
目 与 计算 机 信息 卡 的 科目 与 内 容 相 一 致 ， 
并 通过 编号 将 其 一 一 对 应 起 来 ， 以 保证 企 
业 会 计 记 隶 的 连续 性 。 


ME 建 记 固定 资产 信息 卡 并 设置 好 
各 个 记录 科目 后 ， 残 可 以 开始 核对 现 有 加 
定 资产 ， 将 正确 信息 录入 到 信息 卡 中 。 为 
了 便于 信息 输入 并 确保 信息 资料 的 准确 
性 ， 应 对 “使 用 状况 ” 列 进 行 数 据 有 效 性 
控制 。 这 里 只 需要 选中 单元 格 F3， 在 “ 数 图 $-1 “固定 资产 管理 ”工作 得 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 
“数据 有 效 性 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “数据 有 效 性 ” 沫 单项 ， 即 可 打开 
“数据 有 效 性 ”对 话 杠 ， 如 图 5-2 所 示 。 

水 咯 时 切换 到 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 
源 ” 文 本 框 中 输入 “在 用 ， 季 市 性 个 用， 信用 ”文本 信息 ， 如 图 5-3 所 示 。 

小 咯 时 羊 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 “使 用 状况 ”有 效 性 的 设置 。 将 F3 单元 格 的 
有 效 性 复制 到 该 列 的 其 他 单元 格 ， 如 图 5-4 所 示 。 

步 骆 S56 划 再 对 “增加 方式 ” 列 进行 有 效 性 控制 。 只 需要 选中 G3 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 
卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 
“数据 有 效 性 ”来 捍 项 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “来 源 ” 文 
本 框 中 输入 “直接 购 入 ， 在 建 工 程 转 和 入， 捐赠， 投资 者 投入 ， 调 拨 ” 文 本 信息 ， 如 图 5-5 所 
示 。 将 此 单元 格 中 的 设置 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中。 
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设置 “| 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 
人 允许 &&): 
| 序列 加 忽略 空 值 字 ) 
hm RR | 数据 癌 ) 冉 提 人 世 下 拉 箭 头 红 ) 
全 本 饥 本 | 玉环 a sl Ji 
人 ed ei 源 (8): 
上 了 己 E | nl 1 
固定 资产 卡片 EE 
2 不 片 靖 号 “国定 资产 六 号” 因 证 资产 各 称 规格 型号 部门 各 和 攻关 避 和 方式 方式 开始 全 用 日 Cd td di lari i 
| [全 部 | 确定 取消 
5-2 设置 F3 单元 格 的 数据 有 效 性 5-3 “数据 有 效 性 ”对 话 框 
EE ur 所 
和 | 国 h I i 1 


a ee 
| 圈定 资 
卡片 编号 因 定 资产 饮 嗓 、 固 证 赏 产 名 特 规格 淹 号 部 门 名 梓 本 朋 装 讽 _ 卉 加 方式 大小 方 夏 开始 入 用 日 前、 隐 计 站 


”设置 | 输入 信息 | 出 洋 风 各 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 


避 知 略 空 值 氏 ) 
数据 向) 加 提 世 下 拉 曾 头 交 ) 


对 有 同样 议 置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 文 些 更 改 中 ) 


| | 全 部 清除 C) 取消 


5-4 ”填充 “使 用 状况 ” 列 的 其 他 单元 格 5-5 输入 “使 用 状况 ”参数 


3 到 使 用 同样 的 方法 对 “减少 方式 ” 列 进行 有 效 性 控制 。 在 “数据 有 效 性 ”“ 来 源 ” 
文本 框 中 输入 “出 售 ， 报 废 ， 调 拨 ， 投 资 ” 文 本 信息 ， 将 此 设置 复制 到 该 列 的 其 他 单元 格 中 。 

3 对 “部 门 名 称 ” 列 进行 有 效 性 控制 ， 可 以 在 对 话 框 的 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 
“财务 部 ， 人 事 部 ， 销 售 部 ， 和 车 则 ， 办 公 室 ， 厂 部 ” 将 此 设置 复制 到 该 列 的 其 他 竺 元 格 中 。 

全 ES 对 “折旧 方法 ” 列 进行 有 效 性 控制 。 在 对 话 框 的 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “平均 年 
限 法 ， 双 倍 余 额 递 减法 ， 年 数 总 和 法 ， 工 作 量 法 ”， 将 此 设置 复制 到 该 列 的 其 他 单元 格 中 。 

在 输入 有 效 性 控制 时 ， 各 个 项 目 之 间 必 须 用 瑞 文 状态 下 的 逐 号 隅 开 。 知 使 用 中 文 状 态 下 
的 逗 亏 ， 系 统 则 办 认 所 和 输入 的 内 容 为 一 个 项 目 。 


Si> 5.1.2 输入 固定 资产 卡片 的 内 容 


用 户 可 利用 Excel 2010 中 的 “数据 有 效 性 ”功能 对 单元 格 中 的 数据 信息 进行 有 效 性 设 
曾 ， 使 固定 资产 卡 厂 的 输入 更 加 快捷 、 方 便 。 具体 的 操作 步 怠 如 下 : 

久久 0 叹 在 “固定 资产 卡片 ”工作 表 中 输入 卡片 内 容 时 ， 对 于 卡片 的 编号 、 固 定 资产 的 
编写 以 及 固定 资产 的 名 称 等 项 目 可 以 直接 输入 ， 而 使 用 状况 、 增 加 方式 、 减 少 方式 以 及 折旧 
方法 等 可 进行 选择 性 输入 。 对 于 设置 了 有 效 性 的 单元 格 ， 需 要 从 有 效 性 控制 的 下 拉 按 钮 中 选 
择 所 需 的 选项 ， 如 图 5-6 所 示 。 

a 选中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=K3*L3”， 即 可 计算 出 固定 资产 净 残 
值 。 也 可 将 此 公式 复制 到 该 列 的 其 他 单元 格 中 ， 如 图 5-7 所 示 。 

a 按照 上 述 操作 方法 ， 可 输入 更 多 的 固定 资产 卡片 内 容 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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| A B E D E F G H 


I J| 
回 定 资产 卡片 


1 
2 卡片 编 亏 固定 资产 编 亏 固定 资产 名 称 规格 型 号 ”部门 名 称 使 用 状况 增加 方式 减少 方式 开始 使 用 日 期 预计 使 用 年 数 
3 00001 95001 车 床 电子 设备 类 生产 车 间 在 用 直接 购 六 2008/1/10 10 
同日 
RDS 4 
O) 到 三 
加 
村 -人 人 、 » 7 全 全 
本 图 5-6 输入 固定 资产 卡片 信息 
心 
Oo ~ 
Uy 
Ls 本 5 "S19 
《 a 上 
国定 资产 卡片 
二 |* 及 吕 ” 同 店 沪 产 注 呈 ”本 站 多 户 从 育儿 村 怀 半 关门 施 类 ” 子 用 权 起 加 方式 天 少 产 式 ed 师 导 人 律 用 冬 利 
cot) 5001 不 康 蝎子 这 吉 共 "车 商 大 本 全 1 EL /LO 3 
Coe 9500E 这 并 电子 备 尖 人 到 用 全 
co A ' 00003 35003 旭 人 下 党 酌 疹 赂 向 他 在 用 在 婢 卫 分 特 
， 400004 )5004 站 条 L040( 栅 售 佑 在 用 [a ) 
U 1 040005 5055 思 骨 lf 和 人事 说 。 在 加 在 隐 妇 入 
C000 )9)2 定 出 雹 00] 凤 务 僚 。 在 用 衣 诺 如 入 席 
一 
1 Ge )5008 由 ZEQE a E | 
二 ER | _ [| (06009 35)08 厂商 评委 扯 产 车 曾 在 用 ESE 党 
第 5 章 TT ET | 本 coo nt 全 中 党 区 下 用 恬 。 
是 1 6 1 i 1 E T 一 4 ; Ce 
> er Ye Mr :Bk ~ u 1 4 和 生 下 二 了 二 二 3 人 cs red 
国定 资产 的 固定 次 广 卡片 1€ 00014 25 区 二 下 第 唱 子 访 部 疾 生产 车 问 在 十 填 门 测 质 4 
立 针 | 2 使 用 状况 项 加 方式 怖 少 方式 开始 使 用 日 期 预计 使 用 年 数 原 什 净 杖 信和 征 。 将 革 106015 35)15 基 忆 丰 电 脑 。。 呈 子 议 备 活 才 姑 址 。 在 用 。。 杠 人 
核算 在 用 。 下 扶 购 2008/1/10 10L 55000dl 0, os) Sl 3 ot 人 二 th 
4 40 蔡 记 村 电脑 。。 品 二 说 苗 区 生产 车 同 往 用 。 逝 友 视 济 
! 生 荃 忆 志 南 廓 雪子 访 奋 兴 黄 限 车 遍 在 用 骨 X 
b 20 基尼 专电 脑 电子 讼 各 疝 芝 辆 记 门 在 用 LE 20097 SA 了 


本 
x(Q 图 5-7 计算 固定 资产 兆 残 值 图 5-8 输入 更 多 国定 资产 卡 厂 内 容 


>>> 5.1.3 ”固定 资产 的 新 增 


固定 资产 新 增 是 指 通过 企业 目 建 、 投 资 者 以 资产 形 却 新 增 投资 、 接 受 捐赠 、 直 接 购 买 、 
部 门 调拨 等 途径 增加 企业 的 固定 资产 存量 。 这 束 涉 及 固定 资产 项 下 的 资产 增加 ， 男 一 方面 还 
会 因 固 定 资 产 新 增 的 途径 不 同 而 相应 地 引起 现金 、 应 付 账 浆 、 权 益 每 科目 的 资产 发 生变 化 ， 
以 及 现金 的 流动 。 在 该 过 程 中 ， 其 核心 在 于 新 增资 产 价 值 的 确定 。 
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= 部 购 入 价值 为 元 的 笔记 本 电脑 一 台 ， 该 笔记 本 电脑 
二 全 例如 ，2009 年 6 月 1 日 ,三 部 购 入 价值 为 12000 元 的 笔记 本 电脑 一 台 ， 该 笔记 本 电脑 
一 下 3 
RE By > 2 0 » v7 ¢ ,7 Y 法 29 Dy 日 > 、 v7 百 RY 
的 预计 残 值 紊 为 5%， 使 用 年 限 为 5 年 ， 采 用 “平均 年 限 法 ” 计 提 折旧 。 用 户 可 以 采用 直接 
前 入 和 记录 日 两 种 方法 将 该 项 新 增资 产 的 信息 输入 到 固定 资产 卡 厂 中 
和 得 入 和 记录 单 两 种 方法 将 该 项 新 增资 产 的 信息 输入 到 固定 资产 卡 记 中。 
DD -AN 、 六 YA Dy pp NE J >、 yy 、 
» 人 YY Pg Vy Pg A 日 对 | Pg V 的 一 Dp 人 | 
= (1) 直接 输入 。 根 据 新 增 国 定 资 产 的 资料 ， 即 可 得 到 该 项 资产 的 基本 信息 。 用 户 可 以 将 
ey ES Sz 人 人 2 7 A 人、 ’ 同一 Z 士 了 
这 些 信息 直接 输入 到 固定 资产 卡 厂 中。 输入 成 功 后 的 显示 结果 如 图 5-9 所 示 。 
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5-9 ”直接 输入 固定 资产 新 增 


(2) 利用 “记录 单 ” 输 入 信息 。 选 中 一 个 已 经 输入 信息 的 单元 格 ， 单 击 自 定 义 快速 访问 
上。 工具 栏 上 的 “记录 单 ” 按 钮 晶 ， 即 可 碍 看 该 工作 表 的 第 1 条 记录 的 数据 信息 。 单 击 右 侧 的 
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Be 第 5 章 固定 资产 的 核算 


“新 建 ”按钮 ， 即 可 得 到 一 张 空白 记录 单 ， 在 其 中 输入 新 增 固定 资产 的 信息 ， 单 击 “ 关 闭 ” 
按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 一 行 新 的 数据 信息 ， 如 图 5-10 所 示 。 


了 1 飞 片 别 雷 ， 悦 主 况 疡 博 属 图 主 下 产 兰 隐 ” 卉 可 蜡 是 
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S$-10 使 用 “记录 单 ” 输 入 信息 


行 在 “数据 ”选项 卡 下 找 不 到 “记录 单 ” 选 项 ， 则 需 切 换 到 “文件 ”选项 卡 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 自 
定义 功能 区 ”选项 ， 在 “ 目 定 义 功 能 区 ” 右 侧 的 “ 主 选项 卡 ” 列 表 中 选择 “插入 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 ， 即 可 在 “插入 ”选项 卡 的 下 方 创 建 一 个 “新 建 组 〈 目 定 
义 )” 选 项 ; 再 在 “从 下 列 位 置 选 择 命 令 ” 下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ” 选 
项 列表 中 的 “记录 单 ” 命 令 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 时 “记录 单 ” 命 令 束 添加 a 到 右 侧 的 
列表 框 中 。 


Di> 5.1.4 固定 资产 部 门 调 鬼 


对 于 已 计 提 完 折 旧 的 固定 资产 ， 可 作 报 废 处 理 。 例 如 ， 卡 片 的 编号 为 “00008” 的 轿车 
折旧 已 计 提 完毕 ， 减 少 此 笔 业 务 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

全 选中 国定 资产 卡片 的 标题 栏 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 
击 “ 戎 选 ”按钮 ， 即 可 进入 到 入 选 状态， 如 图 5-11 所 示 。 
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5-11 进入 蔓 选 状态 


人 Se 单 击 “ 卡 片 编号 ” 列 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 “数字 筛选 ”列表 框 中 选择 设置 筛选 
的 卡片 编写 《如 “00008”)， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 设置 筷 选 成 功 ， 如 图 5-12 所 示 。 

人 选中 H10 单元 格 ， 单 击 该 单元 格 旁 边 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 报 
废 ” 选 项 即 可 ， 如 图 5-13 所 示 。 
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赔 字 总 
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5-13 ”选择 “报废 ”选项 


>P> 5.1.5 固定 资产 的 减少 


固定 资产 还 可 以 通过 投资 、 报 废 、 出 售 、 部 门 调拨 等 途径 减少 ， 只 有 固定 资产 存量 增 减 
动态 平衡 ， 才 能 保障 企业 的 正常 运作 。 例 如 ， 要 将 运输 部 门 的 编号 为 “00012” 的 货运 卡车 
调拨 给 生产 车 间 使 用 ， 在 Excel 工作 表 中 调拨 此 固定 资产 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Ce 选中 国定 资产 卡片 的 标题 栏 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 
击 “ 筛 选 ”按钮 ， 即 可 进入 到 筛选 状态 。 

Wey 单 击 “卡片 编号 ” 列 的 下 拉 三 记 一 = Tn 
角 按钮 ， 从 “数字 筛选 ”列表 框 中 选择 需要 "3 守 守 人生 晤 ed 
设置 筛选 的 卡片 编号 ， 这 里 选择 “00012”， 

单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 设置 第 选 成 功 ， 如 图 5-14 ”筛选 出 需要 调拨 的 货运 卡车 
图 5-14 所 示 。 

Ba 选中 H14 单元 格 ， 单 击 该 单元 格 旁 边 的 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “调拨 ” 
选项 即 可 ， 显 示 如 图 5-15 所 示 。 

Ba 这 样 ， 在 下 个 月 的 月 初 ， 当 对 调拨 的 固定 资产 卡片 进行 修改 时 ， 则 可 将 编号 为 
“00012” 的 货运 卡车 所 属 部 门 名 称 由 原来 的 “运输 部 门 ” 改 为 “生产 车 间 ” 增加 方式 由 原 
来 的 “ 购 入 ” 改 为 “部 门 调拨 ” 即 可 ， 如 图 5-16 所 示 。 
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5-15 选择 “调拨 ”选项 5-16 调拨 后 的 调整 
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>> 5.2 ”固定 资产 折旧 的 计 提 


企业 在 具体 计 提 固定 资产 折旧 时 ， 一 般 是 按 月 计 提 折旧 ， 当 月 增加 的 固定 资产 当月 不 计 
提 折 旧 ， 而 是 从 下 月 开始 计 提 折旧 ; 当月 减少 的 固定 资产 当月 照 提 折旧 ， 从 下 个 月 起 不 再 计 
提 折 旧 。 固 定 资产 捉 足 打 旧 后 ， 不 论 能 售 继 续 使 用 均 不 再 计 提 折旧 ;提前 报废 的 固定 资产 也 
不 再 和 补 所 折旧 。 


> 5.2.1 固定 资产 折旧 函数 的 介绍 


折旧 函数 是 处 理 固 定 资产 折旧 的 一 种 快速 计算 方法 。 回 定 资产 折旧 的 计 提 方法 主要 有 : 
直线 折旧 法 、 双 倍 余额 递减 法 和 年 数 总 和 法 。 
下 面 对 这 三 种 折旧 方法 及 函数 进行 介绍 。 
1. 直线 折旧 法 
直线 折旧 法 又 称 为 平均 年 限 法 ， 是 根据 固定 资产 的 原 值 、 预 计 诡 残 值 以 及 预计 清理 费 
用 ， 按 照 预 计 使 用 年 限 平 均 计 算 折 旧 的 一 种 方法 。 用 直线 折旧 法 计算 的 每 个 月 份 和 年 份 的 折 
旧 数 额 都 是 相等 的 。 其 计算 公式 如 下 : 
年 折旧 率 = (国定 资产 -将 残 值 )/ 使 用 年 限 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 
月 折旧 额 = 固定 资产 原价 X 月 折旧 率 
采用 直线 折旧 法 的 函数 是 直接 折旧 疯 数 一 一 SLN 函数 。 
疯 数 格式 : SLN(cost,salvage,life) 
为 数 功能 : 用 来 返回 某 一 项 资产 在 一 个 期 间 中 的 线性 折旧 值 。 
其 中 : @ cost: 表示 资产 原 值 ; 
@ salvage: 表示 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (有 时 也 称 为 资产 残 值 )。 
@ life: 表示 折旧 期 限 ( 有 时 也 称 为 资产 的 使 用 寿命 )。 
2. 双 售 余 额 圳 减法 
双 倍 余额 递 减法 是 在 不 考虑 团 定 资产 残 值 的 情况 下 ， 根 据 每 期 期 初回 定 资产 账面 余额 和 
双 倍 的 直线 法 折旧 率 计 算 固 定 资产 折旧 的 一 种 方法 ， 此 种 计算 方法 以 加 速 鸭 比率 计算 折旧 。 
折旧 在 第 一 阶段 是 最 高 的 ， 在 后 继 阶 段 中 会 减少 ， 其 计算 公式 为 : 
年 折旧 率 =2/ 预 计 的 使 用 年 限 X100% 
年 折旧 牧 =( 固 定 资产 原 值 - 了 预计 净 残 值 )X 年 折旧 率 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 
月 折旧 额 = 固定 资产 年 初 账 面 余 额 义 月 折旧 率 
末 用 双 倍 余额 递减 法 的 函数 是 双 倍 余额 递减 函数 一 一 DDB 函数 。 
疯 数 格式 : DDB(cost,salvage,life,period,factor) 
国 数 功能 : 计算 一 项 资产 在 给 定 的 期 间 内 的 折旧 值 。 
其 中 : @ cost: 表示 资产 原 值 。 
@ salvage: 表示 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (有 时 也 称 为 资产 残 值 )， 此 值 可 以 是 0。 
@ life: 表示 折旧 期 限 ( 有 时 也 称 为 资产 的 使 用 寿命 )。 


>103< 


| ited 98cd ctycd 0ccd 00cd 


6c5&d 


8td 


sbtd 


Ogtd 


91d 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 
@ period: 表示 需要 计算 折旧 值 的 期 间 ，period 必须 使 用 与 life 相同 的 单位 。 
@ factor: 表示 余额 递减 速率 ， 如 果 factor 被 省 略 ， 则 假设 为 2〈 双 倍 余额 递减 法 )。 
3. 人 年数 总 和 法 
年 数 总 和 法 是 将 固定 资产 的 原 值 减 去 了 预计 净 残 值 后 的 值 ， 乘 以 一 个 逐年 递减 的 分 数 计 算 
每 年 的 折旧 和 额 。 其 计算 公式 为 : 
年 折旧 率 = (预计 使 用 年 限 - 已 使 用 年 有限) / (预计 使 用 年 限 x( 预 计 使 用 年 限 +1) /2) Xx 
100% 
年 折旧 和 额 =〔( 国 定 资产 原 值 -预计 使 用 年 限 ) X 年 折旧 率 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 
月 折旧 额 =《〈 固 定 资产 原价 -预计 净 残 值 ) X 月 折旧 率 
玉 用 年 数 总 和 法 的 函数 是 年 数 总 和 函数 一 一 SYD 函数 。 
测 数 格式 : SYD(cost,salvage,life,per) 
水 数 功 能 ， 返 回 菜 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 
其 中 : @ cost: 表示 资产 原 值 。 
@ salvage: 表示 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (有 时 也 称 为 资产 残 值 )。 
@ life: 表示 折旧 期 限 (有 时 也 称 为 资产 的 使 用 寿命 )。 
@ per: 表示 期 间 ， 其 单位 应 与 life 相同 。 
4. 其 他 咕 效 
(1) DAYS360 函数 。 
函数 格式 : DAYS360 (start date,end date,method ) 
国 数 功能 : 按照 一 年 360 天 (每 月 以 30 天 计算 ， 一 年 共计 12 个 月 ) 的 算法 ， 返 回 两 个 
日 期 间 相差 的 天 数 。 
其 中 : @ start date: 用 于 计算 期 间 天 数 的 开始 日 期 。 
@ end date: 用 于 计算 期 间 天 数 的 终止 日 期 。 
@ method: 为 一 个 逻辑 值 ， 它 指定 了 在 计算 中 是 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 
(2) INT 函数 。 
国 数 格式 :， INT (number) 
国 数 功能 : 回 下 含 入 到 最 接近 的 整数 。 其 中 ，number 表示 进行 回 下 舍 入 取 整 的 实数 。 


PPP 5.2.2 固定 资产 折旧 计 提 前 的 准备 


在 计 提 固定 资产 折旧 之 前 ， 要 根据 当前 日 期 计算 每 一 项 固定 资产 已 计 提 折 旧 的 月 份 和 
4 

具体 的 操作 步 又 如 下 : 

水 几时 打开 “固定 资产 管理 ”工作 得 的 “固定 资产 卡片 ”工作 表 标 签 ， 将 其 切换 至 “ 固 
定 资 产 卡片 ”工作 表 。 选 中 K 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 ” 碳 
侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “插入 工作 表 列 ”选项 ， 将 依次 插入 “当前 日 期 ” 列 、 
“已 提 折 旧 月 份 ” 列 “已 提 折 旧 年 份 ” 列 以 及 “本 年 已 提 月 份 ” 列 ， 如 图 5-17 所 示 。 

SEE 先 中 K3:K23 单元 格 ， 设 置 该 单元 格格 式 为 “日 期 ”型 ， 选 中 K3 单元 格 输入 当 
前 日 期 为 “2009/11/115”， 再 选中 K3 单元 格 将 光标 移 到 该 单元 格 的 在 下角， 当 光 标 变 为 
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“+” 形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 昌 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 K3:K23 单元 格 的 当前 日 期 复 


制 ， 如 图 5-18 所 示 。 
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5-18 复制 K3 单元 格格 式 


ES 选中 L3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(DAYS360(3,K3)/30)”， 即 可 计算 


己 提 折旧 月 份 ， 如 图 5-19 所 示 。 


ag 再 选中 L3 单元 格 ， 并 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 


按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 L3 单元 格 公式 的 复制 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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5-20 复制 站 3 单元 格 公式 


9 选中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=L3/12”， 即 可 计算 已 提 折 旧 年 份 ， 如 


图 5-21 所 示 。 


3 再 选中 M3 单元 格 ， 并 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 


按 住 限 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 M3 单元 格 公 式 的 复制 ， 如 图 5-22 所 示 。 
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5-21 计算 己 提 折旧 年 份 
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5-22 ”复制 M3 单元 格 公式 


ES 选中 N3 单元 格 ， 在 其 中 输入 “本 年 已 提 月 份 ”数据 ， 如 图 5-23 所 示 。 


HA> 5.2.3 固定 资产 的 折旧 计 提 


在 计 提 固定 资产 折旧 时 ， 背 和 完 应 考虑 该 固定 资产 的 折旧 方法 ， 不 同 的 固定 资产 ， 其 计 近 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (Cy C3 
折旧 的 方法 也 不 尽 相 同 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

步 中 别 采用 双 倍 余额 递减 法 计 提 固定 资产 折旧 ， 首 先 应 选中 R3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 公式 “=DDB(O3,Q3,J3,M3,2)” 即 可 计算 出 本 年 折旧 和 额 ， 如 图 5-24 所 示 。 
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[ FE- I | 下 二 加 
色 5-23 输入 “本 年 已 提 月 份 ” 数 据 -24 设置 “本 年 折旧 和 额 ” 公 式 
5-23 输 是 月 份 各 5-24 设 年 折旧 和 额 ” 公 于 


WE 分 别 在 R5、R7、R13 单元 格 中 输入 公式 “=DDB(O5,Q5,J5,M5,2)”“=DDB(O7,， 
Q7,J7，M7,2)” 和 “=DDB(O013,Q13,J13,M13,2)” 即 可 计算 出 R5、R7、R13 单元 格 的 本 年 
折旧 额 ， 如 图 5-25 所 示 。 在 计 提 折旧 之 前 ， 应 先 查 看 是 否 有 已 提 足 折旧 的 固定 资产 、 提 前 
报废 的 固定 资产 、 当 月 减少 的 固定 资产 等 ， 以 上 情况 本 月 都 不 应 计 提 折旧 。 计 算 时 知 涉 及 
的 日 期 单位 不 同 ， 则 必须 要 进行 转换 ， 以 使 计 提 折旧 的 时 间 与 计 提 折旧 额 等 的 年 月 单位 保 
持 一 致 。 

恩师 国明 采用 平均 年 限 法 计 提 固定 资产 折旧 ， 首 先 选 中 R4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=SLN(O4,Q4,J4)/12*N4”， 即 可 计算 出 本 年 折旧 额 ， 如 网 5-26 所 示 。 
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图 5-25 计算 R5、R7、R13 单元 格 的 本 年 折旧 额 5-26 设置 “本 年 折旧 和 额 ”公式 


污 录 sa 避 分 别 在 R6、R8、R9、R10、R11、R12、R14、R16、R18、R19、R21、R23 单 
元 格 中 输入 公式 “=SLN(O06,Q6,J6)/12*N6”、“=SLN(O8,Q8,J8)/12*N8”、“=SLN(O9,Q9,J9)/ 
12*N9”、“=SLN(O10,Q10,J10)12*N10”、“=SLN(O11,Q11,J11)/12*N11 ”、“=SLN(O012,Q12, 
J12)/12*N12”、“=SLN(O14,Q14,J14)/12*N14”、 “=SLN(O16,Q16,J16)/12*N16”、“=SLN(O1%, 
Q18,J18)/12*N18 ” 、“ =SLN(O19,Q19,J19)12*N19 ”、“ =SLN(O21,Q21,J21)/12*N21 ”和 
“=SLN(O23，Q23,J23)/12*N23” 等 ， 即 可 计算 出 R6、R8、R9、R10、R1ll、R12、R14、 
R16、R18、R19、R21、R23 单元 格 的 本 年 折旧 额 ， 如 网 5-27 所 示 。 

ES 采用 年 数 总 和 法 计 提 固定 资产 折旧 ， 只 需 在 R15 单元 格 中 输入 公式 “=SYD 
(07,Q7,J7,M7)” 即 可 计算 出 R15 单元 格 中 的 本 年 折旧 和 额 ， 如 图 5-28 所 示 。 

SEE 分 别 在 R17、R20、R22 单元 格 中 输入 公式 “=SYD(O17,Q17,J17,M17) ”、 
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“=SYD(O20,Q20,J20,M20)” 和 “=SYD(O22,Q22,J22,M22)” 人 即 可 计算 出 R17、R20、R22 单 
元 格 的 本 年 折旧 额 ， 如 图 $-29 所 示 。 
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5-27 ”采用 平均 年 限 法 计算 的 本 年 折旧 额 5-28 设置 R1S 单元 格 的 公式 
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色 5-29 ”采用 年 数 总 和 法 计算 的 本 年 折旧 额 


>> 5.3 用 图 表 法 进行 折旧 分 析 


如 果 用 户 想 直观 地 了 解 茶 设备 每 年 度 的 打 旧 费用 、 总 折旧 额 和 剩余 价值 等 情况 时 ， 可 以 
通过 图 表 的 方式 表现 出 来 。 


>P> 5.3.1 直线 折旧 法 图 表 分 析 


下 面 介绍 使 用 图 表 查 看 直线 折旧 法 所 求解 的 折旧 费 的 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

3 在 “固定 资产 卡片 ”工作 表 ER 
中 ， 双 击 Sheet 2 工作 表 标 签 ， 将 其 命名 ee ed eine 
为 “直线 折旧 法 ” 在 Al 一 Hl 单元 格 中 ms 
输入 相应 的 表格 标题 ， 如 图 5-30 所 示 。 

Eee 寺中 H6 单元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 公式 “=$B$1”， 即 可 计算 出 “0 
个 年 份 的 剩余 价值 ” 如 图 5-31 所 示 。 

skssg 选中 E7 单元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 公式 “=B1-B2”， 即 可 计算 出 1 
个 年 份 的 固定 资产 原 值 一 一 预计 残 值 ” 
如 图 5-32 所 示 。 


rk EY WE 


5-30 插入 “直线 折旧 法 ”工作 表 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体 3 
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5-31 计算 0 个 年 份 的 剩余 价值 图 5-32 ”计算 1 个 年 份 的 固定 资产 原 值 一 一 预计 残 什 


Ey 复制 E7 单元 格 中 的 数值 到 该 列 单元 格 的 其 余 单元 格 中 ， 如 图 5-33 所 示 。 这 里 
不 能 使 用 序列 填充 柄 向 下 填充 ， 和 否则 会 得 出 不 同 的 结果 。 

全 Was 选中 F7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SLN($B$1,$B$2,$B$3)”， 按 下 Enter 
键 后 ， 即 可 计算 出 1 个 年 度 的 折旧 费 ， 如 图 5-34 所 示 。 
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5-33 复制 E7 中 数值 到 该 列 的 其 他 单元 格 5-34 计算 1 个 年 度 的 折旧 费 


人 ss6g 复制 单元 格 F7 中 的 数值 到 该 列 单元 格 的 其 余 单元 格 中 ， 由 于 采用 的 是 直线 折旧 
法 ， 所 以 计算 出 来 的 每 年 折旧 费 相 等 ， 如 图 5-35 所 示 。 

人 swE 选中 G7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D7*E7”， 即 可 计算 出 总 折旧 费 ， 如 
图 5-36 所 示 。 
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5-35 复制 F7 单元 格 公式 5-36 “计算 总 折旧 费 


ssag 再 选中 G7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
归 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 还 可 以 适当 调整 G 列 的 列 宽 使 内 
容 完 全 显示 ， 如 图 5-37 所 示 。 

全 ssg 选中 H7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=$H$6-G7”， 即 可 计算 每 年 提取 折旧 
后 的 剩余 价值 ， 如 图 5-38 所 示 。 

人 sg 再 选中 H7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 还 可 以 调整 H 列 的 列 宽 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 5-39 所 示 。 
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5-37 复制 G7 单元 格 公式 5-38 ”计算 每 年 提取 折旧 后 的 剩余 价值 


下 面 介绍 局 动 图 表 回 导 作 图 的 方法 ， 由 于 图 表 问 导 操 作 比 较 简 单 ， 这 里 只 对 关键 步骤 进 
行 说 明 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 选中 E5:H5、E7:H17 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 
“ 散 点 图 ”按钮 下 方 的 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 亲 单 中 选择 一 种 图 表 样 式 ， 如 图 5-40 所 示 。 


| 中 村 丙丁 - 动画 El 站 Es 下 
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一 已 有 be Fi 
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0 ¥5, 500. 00 
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"5 00 31 060. 0 ¥10, 600,0 ¥-5 300, 00 hs + 
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5-39 复制 H7 单元 格 公式 S$-40 ”选择 一 种 图 表 样 式 


人 SEE 选中 其 中 一 种 图 表 类 型 ， 即 可 自动 将 该 图 表 插 入 到 “直线 折旧 法 ”工作 表 中 ， 
如 图 5-41 所 示 。 

人 sg 单 击 “ 图 表 工 具 ” 菜 单 的 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样 
式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 5-42 所 示 。 
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图 5-41 成 功 插 入 图 表 图 5-42 选择 一 种 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 


人 sg 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “布局 ”选项 栏 中 设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 
位 置 ， 如 图 $-43 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “格式 ”选项 栏 中 设置 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包 
括 : 形状 的 填充 、 形 状 的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 5-44 所 示 。 
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5-43 ”设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 位 置 5-44 设置 图 表 的 轮廓 、 形 状 


PPP> 5.3.2” 双 售 余额 递减 法 图 表 分 析 


下 面 介 绍 利用 图 表 分 析 双 倍 余 额 递 减法 折旧 ， 其 体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 es 把 创建 过 的 “直线 折旧 法 ”工作 表 内 容 复 制 至 Sheet 3 工作 表 中 ， 将 其 工作 表 重 
命名 为 “ 双 倍 余额 递减 法 ”， 再 清除 单元 格 区 域 F6: H17 中 的 数据 ， 如 图 5-45 所 示 。 

人 We 选中 F7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=DB($B$1,$B$2,$B$3,D7,12)” 即 可 计 
算出 折旧 避 ， 如 图 5-46 所 示 。 
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5-45 新建 “ 双 倍 余额 递减 法 ”工作 表 5-46 计算 折旧 费 


39 再 选中 F7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 


住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 F 列 的 列 宽 使 内 
容 完 全 显示 ， 如 图 5-47 所 示 。 

全 sag 选中 G7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=G6+F7”， 即 可 计算 出 总 折旧 额 ， 如 
图 5-48 所 示 。 
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5-47 复制 F7 单元 格 公式 5-48 ”计算 总 折旧 和 额 


世 选中 G7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 鼻 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 却 的 复制 ， 或 适当 调整 G 列 的 列 览 使 内 
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Ye 第 5 章 固定 资产 的 核算 
容 完全 显示 ， 如 图 5-49 所 示 。 

ls 再 选中 H7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=$H$6-G7”， 即 可 计算 出 每 年 提取 
折旧 后 的 剩余 价值 ， 如 图 5-50 所 示 。 
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图 5-49 复制 G8 单元 格 公 式 图 5-50 ”计算 固定 资产 剩余 价值 


至 选中 H7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 H 列 的 列 宽 使 内 容 
完全 显示 ， 如 图 5-51 所 示 。 

人 sag 以 E5:H5、E7:H17 单元 格 区 域 创建 图 表 ， 具 体操 作 方法 这 里 不 再 袭 述 ， 其 图 表 
的 最 终 效 果 如 图 5-52 所 示 。 
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5-51 复制 H7 单元 格 公 式 5-52” 双 倍 余额 递减 法 
折旧 图 表 最 终 效果 


>>5.4 查询 固定 资产 
通过 建立 固定 资产 数据 库 ， 企 业 可 以 将 这 一 数据 库 用 于 日 常 的 固定 资产 管理 。 
> 5.4.1 ， 按 部 门 查询 固定 资产 


企业 的 财会 人 员 可 使 用 筛选 功能 对 工作 表 中 的 数据 进行 得 询 。 例 如 ， 要 得 询 所 有 属于 生 
产 车间 的 固定 资产 ， 有 基体 的 操作 步 又 如 下 : 

全 切换 到 “固定 资产 卡片 ”工作 表 ， 选 中 固定 资产 卡片 的 标题 栏 ， 在 “数据 ” 选 
项 卡 下 的 “排序 和 得 选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 即 可 进入 到 和 东 选 状态 。 

全 SEE 单 击 “部 门 名 称 ” 列 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 筛选 ”一 “ 自 定 
义 短 选 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 目 定 义 目 动 烽 选 方式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “部 门 名 称 ” 下 拉 列 
表 框 中 选择 “等于” 选项， 在 右 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “生产 车 间 ” 选 项， 如 图 5-53 所 示 。 
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在 建 工程 辆 》 
大 如 工程 绩 


-a 
于: 
mc 大 
Cx 
ch 
. 
C 
t 
] 


S-S3 


WII 


可 用 ? 忆 表 单个 字 守 “| 销 
用 * 代表 任意 学 个 字符 


“ 目 定 义 目 动 肾 选 方 式 ” 对 话 框 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 成 功 筛选 出 部 门 名 称 为 “生产 车 间 ” 的 记录 ， 其 最 终 


第 选 结 来 如 图 5-54 所 示 。 


AZ 下 | 卡片 编号 
1 固定 资产 卡片 
主 片 纺 * ” 周 定 沟 产 编 s - 同 定 资产 名 上 - 规 太 型 吉 ，- 池 门 名 有 -7 他 用 拓 X2- 区 加 方式 - 减少 万! -敌人 
3 D0001 95001 车 康 申 地 设备 类 生产 车 则 在 E40 200B8/1/10 10 200MW11745 
和 00002 95002 车 床 电子 设备 炎 ”生产 车 间 在 用 在 建 工程 转 入 09/21725 20 200MW1L155 
11 O0009 95009 厂房 电子 设 奋 类 ”生产 革 间 在 用 白 奸 报应 009/3/6 和 2003/11155 
i4 00012 95012 货运 卡车 电子 设 前 类 生产 车 间 在 用 部 门 调 路 调 鳅 09/3/9 4 2000/11/15 
16 00014 95014 货运 卡车 电子 设 面 党 生产 车 网 在 用 部 门 调 忠 009/3/11 4 2008/11155 
19 0001 95017 第 记 本 电脑 ”电子 设备 类 生产 车 间 在 用 购 入 报废 2009/3/14 4 200N11/15 
20 00018 95013 笔记 本 电脑 电子 设备 炎 ”生产 车 间 信用 报 度 报 启 2009/3715 200W11/15 
7 Am /+ ~ (44 — " 93? My 
5-54 ”部 门 名 称 为 “生产 车 间 ” 的 记录 


> 5.4.2 ”按照 使 用 年 限 查 询 固定 资产 


企业 的 财会 人 员 还 可 以 设 定 条 件 或 范围 对 数据 进行 精确 的 贤 选 。 例 如 ， 要 俘 询 预计 使 用 
年 限 超 过 10 年 的 固定 资产 ， 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
全 选中 固定 资产 卡片 的 标题 栏 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 


击 “ 旬 选 ”按钮 ， 即 可 进入 筛选 状态 。 


5a 单 击 “预计 使 用 年 数 ” 列 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛选 ”一 
“ 目 定义 筛选 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 目 定 义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 疼 5-55 所 示 。 


全 sa 在 “预计 使 用 年 数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ， 


表 框 中 选择 “10” 选 项 ， 如 图 5-56 所 示 。 


| 
mon 
2009 
OO, 
| 3 
-" -> 了 
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5-55 ”选择 “ 目 定 义 贤 选 ” 来 蛙 项 
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在 其 右 侧 下 拉 列 


显示 行 : 
预计 使 用 年 数 
大 于 或 等 于 |~] |10 
© 与 © 到 


[=] 2 


可 用 ? 代表 单个 字符 6 
| 用 * 代表 任意 多 个 字符 


| 


5-56 “ 目 定 义 目 动 肾 选 方 式 ” 对 话 框 


9 Cy 第 5 章 固定 资产 的 核算 
CE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 设置 第 选 ， 其 最 终 筛 选 结果 如 图 5-57 所 示 ， 
A2 r 所 卡片 编号 


5-57 ”最终 科 选 结果 


>> 5.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 有 时 在 单元 格 中 输入 “00001” 时 ， 为 什么 会 直接 显示 一 个 “1” 呢 ? 

解答 : 出 现 这 种 人 情况， 一般 是 由 于 单元 格格 式 个 相符 合 造成 的 ， 为 此 用 户 可 以 对 其 进行 
单元 格格 式 的 设置 。 方 法 是 : 用 鼠标 右 击 该 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 左 侧 “ 分 
类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定义 ”选项 ， 在 右 侧 “类 型 ”文本 框 中 输入 “00000” 即 可 。 

点 拨 2: 为 什么 在 “数据 ”选项 卡 下 ， 找 不 到 “记录 单 ” 选 项 呢 ? 

解答 : 出 现 这 种 情况 ， 需 要 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选项 ” 投 钮 ， 
即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 ， 切 换 全 “ 目 定 
义 功 能 区 ”面板 ， 在 右 侧 “ 主 选项 卡 ” 列 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 ， 
即 可 在 “插入 ”选项 卡 下 方 创建 一 个 “新 建 组 〈 目 定义 )” 选 项 ， 再 选择 “从 下 列 位 置 选择 
命令 ”一 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”一 “记录 单 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 时 “记录 
单 ” 命 令 即 可 添加 到 右 侧 的 列表 框 中 。 
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主要 内 容 : 

@ 制作 材料 成 本 对 比 表 

@ 制作 收费 统计 表 

@ 制作 数据 透视 表 型 费用 统计 表 


本 章 主 要 以 材料 成 本 对 比分 析 表 为 例 ， 介绍 运 用 Excel 2010 的 
计算 功能 和 图 片 功 能 ， 生 动 形 象 地 分 析 并 展示 材料 成 本 本 期 数 
据 与 同期 数据 的 对 比 结 果 。 成 本 费用 分 析 表 和 分 析 图 既 可 以 以 书面 形 
式 报 送 ， 也 可 以 以 投影 的 形式 展现 在 成 本 分 析 会 上 。 


Be 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


成 本 费用 泛 指 企业 在 生产 经 营 中 所 发 生 的 各 种 资金 耗费 。 成 本 费用 分 析 是 成 本 害 理 的 重 
要 组 成 部 分 ， 是 企业 挖掘 潜力 、 降 低 成 本 以 及 提 局 经 济 效 益 的 有 效 手 段 。 


>> 6.1 材料 成 本 对 比 表 


企业 在 创建 成 本 计算 表 时 往往 需要 与 上 年 同期 的 成 本 水 平 进 行 比 较 ， 这 样 既 能 展示 本 期 
的 成 本 水 平 ， 又 能 反映 比较 后 的 成 本 变化 ， 是 进行 成 本 分 析 时 必 不 可 少 的 分 析 数 据 表 。 如 采 
再 加 上 图 表 的 演示 整 能 更 加 清晰 、 和 直观 地 反映 成 本 的 构成 。 


PPP> 6.1.1 创建 材料 成 本 对 比 表 


随 看 投影 仪 的 广 沁 使 用 ， 成 本 对 比 图 表 已 成 为 企业 每 月 成 本 分 析 例 会 上 最 其 说 服 力 的 资 
料 。 下 面 将 创建 一 张 材料 成 本 对 比 表 ， 以 实现 本 期 单 耗 和 上 期 单 耗 的 对 比 ， 以 及 按 上 年 同期 
消耗 量 计算 的 成 本 与 本 月 实际 成 本 之 间 的 比较 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

嘱 吧 新 建 一 个 名 为 “成 本 对 比 
表 .xlsx” 的 工作 每 ， 双 击 Sheet 1 工作 表 标 
和 俭 ， 将 其 重 命名 为 “6 月 份 成 本 表 ” 

IE 在 A1]、A2、B2、B3、 卫 、 
K2 、D3、H3 、L3 单元 格 和 A3:C3 、 
D4:K4 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 表 
格 标题 内 容 ， 设 置 部 分 单元 格格 式 及 单元 
格 合并 等 操作 ， 如 图 6-1 所 示 。 再 在 A5 
单元 格 及 A6:C15 单元 格 区 域 的 各 个 单元 
格 中 分 别 输入 表格 内 容 ， 如 图 6-2 所 示 。 

萨 品 3 到 再 选中 D5:D15 单元 格 区 域 ， 6-1 “成 本 对 比 表 ”工作 短 
右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 香 元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 
“小 数位 数 ” 微 调 框 中 输入 “4” 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 单元 格 区 域 的 设置 ， 如 图 6-3 
所 示 。 


| 中 | | 
4 Fi | 
c mom r 5 I 1 了 & L Ee 本 项 面 |， 有 
1 桂 树 成 率 对 成 表 | ES dp re | 
2 日 其; 2009/12/10 束 月 产量 :4580, 69 | | 村 a 商 糙 呈 | 
3 控 上 年 问 明 由 旺 汁 夏 的 成 让 束 月 实际 成 率 竺 演 记 疝 [la wi 
4 和 单位 单价 ”单位 耗 最 华 位 成 率 总 消耗 盖 总 成 本 全 位 覃 最 单位 成 率 总 消耗 量 总 成 本 成 本 降低 府 特 训 el | 
5 条 村 料 ; 轩 量 # FE | 
#41 不 150[L_ |] LE 革 : 
“机遇 2 吧 , 1800 
9 加 村 3 号 1700 
3 村 村 4 
10 村 时 5 咏 2000 
1 材料 6 嘴 2500 薪 区 将 可 局 三 一般 于 计 和 [和 仿 未 + 区 而 罗 三 计 申 秽 测 晴 灿 七 币 位 入 年 的 雪 曾 想 现 
12 加 村 ? 
13 加 村 8 吃 
14 机 时 9 六 一 -一 
15 林村 10 。 吃 2500 | MW | | 
局 :人 人 、 、 66 fj799 6 PE 人 9 66 PP 《人 、99 局 oN 3 一 3? 、 
6-2 输入 材料 的 “名 称 和 “单位 ”及 “单价 6-3 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


CE 在 D6:D15 单元 格 区 域 中 输入 相应 的 数据 ， 如 图 6-4 所 示 。 
GE 呈 再 选中 E5:E15 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
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格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 “货币 符号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “无 ”选项 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 单元 格 区 域 的 设置 ， 如 图 6-5 所 示 。 


下 家 到 二 | 主持 总 得 | E 全 全 


1 

EE -| # 
= 剖 3 1 

莹 吉 | 草 共 于 允 


ol rp nF 5 I ] 加 1 有 tere | 


村 样 显 专 双 比 束 好 比 
本 日 期 ， re 1 | 素 明 产量 ; dU By 和 着 旦 忆 盈 和 
探 上 年 周明 标量 计 夏 的 区 说 率 月 壳 际 咸亨 入 2 301 
厅 ly 得 位 。 。 单 痢 i 证 总 请 耗 量 总 成 本 单位 拌 量 单位 成 本。 总 消 样 量 。 总 成 本 。 成 本 降 剑 是 四 字 训 Dr rn 
站 [| 
了 和 量 ai 6, e060 
转 肌 名 量 1B ,5 | 
畦 胖 当 要 i170 6 450 
团 有 4 昭 1900 dh dom | 
畔 料 5 下 2 由 二 5 | | 二 桓 格式 过 击 卓 二 到 一 [oh 
料 肌 | EE mi A 顽 式 用 于 吉庆 一 部 请 * 雇 计 由 束 测 汪 耕读 行 小 鞋 虚 于 齐 
2 刷 科 ?7 量 Ee Te 总 6 
机 采 下 醒 an. 站 
1 村 晤 本 本 2 OD, Ta | 
村 时 49。 蜡 26 的， 六 5 和 | Lm | | mn 


图 6-4 输入 “单位 耗 量 ” 效 据 6-5 设置 单元 格 类 型 为 “货币 ”型 


人 ss6g 在 E6:E15 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 相应 数据 ， 如 图 6-6 所 示 。 再 选 
中 ES 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 求 和 公式 “=SUM(E6:E15)”， 即 可 计算 出 单位 成 本 总 和 ， 如 
图 6-7 所 示 。 


四 名 = 十 Er 
§ 


ns r H | J E | 本 


| EF 世 
3 村 是 下 幸 中 疆 噶 " 二 二 
| 回国 3 i 本 让 昌 Le 刺 啊 咸 李 刘 比 费 
= 由 直 日 骨 ， a Pe be] 本 EF 二: ET 
3 Wi 全 全 生生 ya 人 人 了 人 二 加 1 Ea 上 志 月 实际 区 
sr i [a 或 密 竹 性 让 
并 eh es 人 RE a 卉 省 序 单 泣 。。 时 心音 习 拉 后 中 天 灯 时 “ 避 二 二 音 入 本 服 ” 间 自 生 本 ”时 滑 本 是。 已 大 于 磺 本 降 捷 中 
下 种 昱 ! 配 Ln | | | 莫 利 理 1 
和 相 种 z 后 La Sl Ea 二 于 操 1 序 TS SEN 5 
下 本 料 % 区 LT .4 qe 1 下 | 阳 阳 过 人 EE Esa je 
Pb | 辣 Li 站 ,本 5 TE 3 时 间 2 Te 4 ,1 
9 | 恬 昱 号 LE 证 后 刷 忆 和 旺 ] Ea 中 让 ,可 
IF 村 时 Du 5] Te) 9 05 利和 总 茎 0 1o20 | 
1 31 权 性 7 Ds 2 人 Ea 尖 , 才 7 1T 刷 后 二 证 i #7 ,名 
了 要 村 5 酸 ed] 由 ES 1 ,5 LOE 旺 1] Et 人 
1 于 | 各 翌 区 和 3 村 和 一 柄 eo ES 
各 加 tH 区 "| ele EE 是 = Ta 1.L 

Ci 后 | 和 14 本 | 


6-6 输入 “单位 成 本 ”数据 6-7 计算 单位 成 本 总 和 


ES 选中 F5:F15 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 4 位 小 数位 的 数值 显示 ， 再 选中 F6 
单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D6*$K$2”， 即 可 计算 出 按 上 年 同期 消耗 量 的 总 消耗 量 ， 如 
图 6-8 所 示 。 

Ba 再 选中 F6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 F 列 的 列 宽 使 内 
容 完全 显示 ， 如 图 6-9 所 示 。 


话 | 本 中环 区 由 了 
民 到 0 上 
料 料 咸 本 对 比 囊 
2008/12/10 
ye FY ET TT FE 按 上 年 同期 斐 量 计 和 罩 的 成 本 
i 8 5 5 ] 单位 里 苏 ”单位 新 量 里 世 成 本 总 消 未 量 ”总 成 本 
n 材料 成 本 对 比 村 名 D75. BS 
2 日 斯: 2009/12/10 CR 和 my 4580. 69 哗 1500 让 3 下 a05, DO 1740, B822 
自从 单条 音 们 成 本 。 总 消耗 。 总 成 本 办公 丰 量 单位 成 地 总 消 站 量 。 总 成 二 。 下 本 用 1800 0.5900 358.96| 2702.60r 
5 原 材 吨 1700 让 40 56%, 12| a1. T7312 
本村 Hi 号 1500 0 $80 “29 0 6 oO] 吨 1 3D 让 39 47E. BA 1786. 4691 
: 人 民 St 长 吨 op. 1500 790. 45| BaT. L035 
-rr 人 星 2500 站 470 B70 5| 2. 3 
10 对 村 5 号 20 ,19 790, 45 te 2 BD B60. 7 S18eD. B71 
1}} 桂 村 5 ~ » 470 870, 5 哑 2300 v.00 1, vm, 45| 988. 5865 
下 be 和 吨 a0D .Tad0 1, 156. 46| amp. dae 
14 材料 9 号 7200 1 158. 45 吨 260D WD. 5B0D C1, 615. 99 2565. 1264 
15 材 村 i [3 有 1, 545. 39 革 


图 6-8 编制 “总 消耗 量 ” 公 式 6-9 复制 F6 单元 格 公式 


Bs 选中 G5:G15 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 无 货币 符号 的 货币 显示 ， 再 选中 
G6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 得 入 公式 “=E6*S$K$2”， 即 可 计算 出 按 上 年 同期 消耗 量 的 总 成 本 ， 
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国 国 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


EB 可 后 | = 于 癌 中 中 区 忆 忆 


二 | Ee 
站 下 FE 站 E F A 让 b E E | 
制 料 感 率 对 比 亮 午 幅 看 率 对 绪 事 
早产 3 a ET | 
按 上 年 同 蝴 耕 量 计算 的 成 本 拓 上 年 | 网 村 共计 下 的 成 本 
名 入 单位 单 信 ”单位 玮 虹 ” 单 恰 三 率 总 消 不 四 总 司 素 单位 硬 量 单 习 单价 单 习 厚 量 单位 栈 志 请 在 量 总 成 替 单 世 撑 量 
5 原材料: a, O75, EF 外 OT5. 83 
材料 1 。 是 1500 D3900 235,mm 1740.6622 Cr EL Sl : 100 训 总 入 六 1 1 
村 妊 2 呼 四 站 站 0, Sa00 96 TO, BOTI 上 la 0 
材料 3 吨 TOm 0 da0m 569.12 2199,7312 . T001909 Sh 12 199. T7312 
材料 #8 吨 1900 1 蚂 ee 
材料 5 是 anph Dh, 5D T90, 三 后 7.1035 于 te | 有 
与 站 击 千 了 , 从 和 羡 1 本 六 前 呈 册 总 Es i ET 
材料 6 _ 吨 A LE 和 2 | 
村 地 是 a40b Cd. 站 本 站 1 是 Fc 
村 料 晶 吐 2300 D0, 3500 1 50, 45 3699, 5965 里 1 
1 笠 笠 9 是 2800 .T2119 0. 56 oh oo 六 5600 1 BA. 359 2565. 1 864 | ra on 5 
15 材料 6 是 26806 b. 6 1 545 Th 25805. 18964 


6-10 编制 “总 成 本 ”公式 6-11 复制 G6 单元 格 公式 


人 sg 再 选中 G6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 鼻 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 G 列 的 列 宽 ， 使 
该 列 内 容 完 全 显示 ， 如 图 6-11 所 示 。 

ts 再 选中 G5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 求 和 公式 “=SUM(G6:G15)”， 即 可 计算 出 
按 上 年 同期 消耗 量 的 总 成 本 之 和 ， 如 图 6-12 所 示 。 

东风 Te 由 J6:J15 单元 格 区 域 中 输入 相应 的 数据 ， 如 图 6-13 所 示 
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必 F h EB E D 上 F B 1 i 
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| 童 党 单 习 幅 出 单 莹 吏 素 。 巧 清 惰 量 昌国 单 怪 茧 量 者 办 量 世 里 向 :单位 粹 量 本 总 请 择 量 号 车 本 单 恒 蓝 量 , 日 位 陵 素 和 重 总 蜀 环 。” 枉 丰 降 师 举 
有 LB ERROR 马 - 性 村 时 : 9 
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二 lod 0, 200 TE 3 176, 二 5 村 辞世 Elen] 机 #476, 38 L766,4691 这 18,14m. 0 115, 2 
[5 En 0, Ls T6897,1 村 村 Ea 000 六 1 90 二 1035 2 ES 相 9, 1 
谭 人 SC | [和 制 习 6 路 HT [| 169. 9 
[3 40 00 LT D0, B76L 一 材料 了 号 1 El 下 站 站 本 本 号 刘 1 扣 189. 8 
主 2 开交 9 53 村 是 td 和 上 上 本 .1 [重量 时 加 1 年 | 23 人才 
起 0 了 可 “村 千本 EE | LT En 二 6 9 be: 上 本- 5 和 ,17 
号 材料 0 齐 Ee 5 5 和 1 百村 本 50 要 2600 Si 5 5 086 击 了 .52 369, 研 


6-12 编制 “总 成 本 ” 求 和 公式 图 6-13 输入 “总 消耗 量 ” 数 据 


ES 选中 K5:K15 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “货币 ”型 ， 并 设置 “货币 符号 ” 
为 “无 ” 选中 K6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=J6*C6” 即 可 计算 出 本 月 实际 成 本 的 总 
成 本 ， 如 图 6-14 所 示 。 

人 SG 再 选中 K6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 K 列 的 列 宽 ， 使 该 
MU 如 图 6-15 所 示 。 
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加 特 陡 交 多 疝 沽 的 业 T, 区 | es i se ee 
ro A 4 LB 村 1 oe 4 + 
i | > 威 } 4 198 731 SE, 9 5 
加 加 十 Wt WE 可 Es 六 TA 6 Lao 人 
权时 4 证 8 LY Lr 1 35, 2 成 ! en 1 bac, 159.1 
5 中 站 LEs. 13 这 92 大 e951. 0 L696 
LE | 后 畔 E 起 EW 51; 访 LE 让 二 50, SE 5, 169 
和 号 和 LE®. Bi 威 天 了 上 ,各 3 5, 
三 4 BELL, 了 & um 这 yh on WR -wn 
了 机 | 杜 时 名 不 起 ,34 上 Ea 地 + & LES ae, 35 a 
辣 1 践 1 和 这 


6-14 ”编制 本 月 实际 成 本 的 “总 成 本 ”公式 6-15 ”复制 K6 单元 格 公 式 


芒 弛 选中 K5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 求 和 公式 “=SUM(K6:K15)”， 即 可 计算 出 本 
月 实际 成 本 的 总 成 本 之 和 ， 如 图 6-16 所 示 。 

全 Sa 可 选中 H5:H15 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “数值 ” 型 ， 并 设置 “小 数位 数 ” 
的 值 为 “4”， 再 选中 H6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=J6K$2”， 即 可 计算 出 本 月 实际 成 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 WY (3 
本 的 单位 耗 量 ， 如 图 6-17 所 示 。 


Le ET ] 
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‘ 而 对 单位 单 杭 单 电 相生 单 习 成 太 。 总 语 由 看 本 Pl 用 这 臣 本 将 满 幅 量 -| 年 色 CJ 。 世 用 权重 | 豆 区 由 司 。 昔 习 感言“ 己 测 要 量 辟 随 本 
| 国有 相 要 MSE %, 9}, WS, $3 : [和 6, Wis ET Be 3 日记 ,53 

材料 让 1 5 on 1 下 3 4 了 王 1 EREOE 区 和 侈 174 人 贡生 下 证 环 和 攻 己 汪 57 2.5 483 5 
国人 小 :i el :% ‘4, $1, OFh. 5 瞬 10 Doe 2 1 可. 囊 ET Hh, Ss 
| 小 } «ot ee 69 20), 3 49 [2 1700 OD, dh FF Ee | 1 四 ,| 如 ,二 加 
和 村 卫 人 a 1 Yt (yim 345, 2¢ a1 00) 2° 肚 3 0. ra a 1 针 3 者 只- ] FE 下 网 a. a 
10 村 15 本 本 20 #5 1 和 9, 13 16 246, 00 是 Em FE 和 1 1 有 二， 沁 导 卡 .让 二 
3 村 M$ 术 000 wo, 站 1 的 ,4 本 总 1 50 蛙 2 Te L i. 二 1 个 4 主 汪 ,页 二 二 吉 
12 于 隔 ? 卫 4 ) et WO 4 189, 人 2 A 90 哇 Es [5 不 记名 yh 力 下 = 本 本. 蕊 ] 
1 二 半 中 9 于 ,5 5 45 5.4 10, 45> [ed 二 Be ^ Bli, Ten, Bi i LB, 4 
24 竺 MM 时 1 1300 “1358 4 9, 1 0, 473 用 1 SEE SE. 14 Ze 17 Th Lr3. 3m 
35 条 周 20 。 吨 1 : ;45. 39 ,3 p00, 8 量 mee CBee Ltb 3 IE “元 他 二 忆 斌 3 25 el, i, Hs 


6-16 ”编制 本 月 实际 成 本 的 “总 成 本 ” 求 和 公式 图 6-17 编制 本 月 实际 成 本 的 “单位 耗 量 ”公式 


3m 本 再 选中 H6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 H 列 的 列 宽 ， 使 
该 列 内 容 完全 显示 ， 如 图 6-18 所 示 。 

人 al 选中 15:I15 单元 格 区 域 ， 设 置 单 元 格格 式 为 “货币 ”型 ， 设 置 “货币 符号 ”为 
“无 >。 再 选中 I6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=K6/$SK$2”， 即 可 计算 出 本 月 实际 成 本 的 单 
位 成 本 ， 如 图 6-19 所 示 。 
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醒 2 站 1 050. 65 5893. 5855 4 11, 785. 91 : ] 于 人 1 

醒 pe 1 B, St SdeE. : 可 了 千 苇 1 EE 电 。 县 了 区 5 写 1 站 台 

梗 1 TT i 中 2 11 5 Hob, S465. 1 已, 是 师 
2 1 2565. 136t 了 OT 9052. 52 已, 二 由 


6-18 复制 H6 单元 格 公式 6-19 计算 出 本 月 实际 成 本 的 单位 成 本 


忒 喀 m99 再 选中 16 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
仁 鼠标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 6-20 所 示 。 在 15 单元 格 
编辑 栏 中 输入 求 和 公式 “=SUM(I6:I159)”， 即 可 计算 出 实际 成 本 的 单位 成 本 之 和 ， 如 图 6-21 
所 示 。 
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6-20 复制 I6 单元 格 公 式 6-21 计算 实际 成 本 的 单位 成 本 之 和 


人 可 选中 L5:L15 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “百分比 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 单元 格 区 域 的 设置 ， 如 图 6-22 
所 示 。 

入 e 友 选中 L5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=(G5-K5/G5”， 即 可 计算 出 成 本 降低 
率 ， 如 图 6-23 所 示 。 
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(Ga (ca © 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


人 Sea 再 选中 L5 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 6-24 所 示 。 

全 Sa 选中 A6:A15 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 
齐 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 在 “ 缩 进 ”微调 框 中 调整 为 “1”， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 即 可 成 功 设 置 单元 格 区 域 的 对 齐 方式 ， 如 图 6-25 所 示 。 
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图 6-22 设置 单元 格格 式 为 百分比 图 6-23 ”计算 成 本 降低 率 
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6-24 复制 L5 单元 格 公 式 6-25 ”设置 对 齐 格式 


人 segj 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 和 字体 大 中 显示 等 操作 ， 如 图 6-26 所 示 。 
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6-26 美化 表格 后 的 效果 


尽兴 6.1.2 绘制 本 期 成 本 构成 图 


下 面 介绍 绘制 饼 图 的 方法 ， 通 过 该 图 可 以 形象 且 观 地 表现 出 本 期 成 本 的 构成 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 : 
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全 在 “6 月 份 成 本 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 L15 
单元 格 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 ， 如 图 6-27 所 示 。 


[ 3 声名 何 


4 成 本 对 比 表 


Wr 


图 6-27 选中 用 于 绘图 的 数据 区 域 


人 WE 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “人 饼 图 ”按钮 和 下 方 的 下 拉 三 角 按 
钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “二 维 饼 图 ”一 “ 饼 图 ”选项 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 饼 图 ， 
如 图 6-28 所 示 。 

人 SEE 在 “图 表 工 具 栏 ”中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样 
式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 6-29 所 示 。 
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图 6-28 将 饼 图 插入 到 工作 表 中 图 6-29 选择 图 表 的 样式 和 布局 


人 Se 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “布局 ”选项 栏 中 可 以 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标 
签 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 6-30 所 示 。 或 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “格式 ”选项 栏 中 可 改 
变 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包括 : 形状 的 填充 、 形 状 的 轮 廊 、 形 状 的 效果 等 。 至 此 ， 整 个 图 
表 制 作 完成 ， 如 图 6-31 所 示 。 


12% 
| 目 原材料 : 目 材 料 1 吨 目 村 料 2 吨 四 材料 3 吨 目 材料 4 吨 
目 村 料 5 吨 目 材 料 6 吨 目 材 料 7 吨 目 材 料 8 吨 四 材料 9 吨 目 材 料 10 吨 


图 6-30 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 图 6-31 美化 表格 后 的 效果 
等 各 项 的 显示 位 置 


到 将 鼠标 光标 再 移动 到 图 表 区 的 边缘 处 ， 当 其 变 为 “+” 字 形状 时 ， 将 其 拖 动 到 表 
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Ga 轩 6 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


格 中 的 指定 位 置 后 松 开 ， 即 可 改变 图 表 的 大 小 ， 如 图 6-32 所 示 。 
人 ss6g 再 在 工作 表 中 单 击 图 表 区 的 任意 位 置 ， 其 图 表 的 四 周 会 出 现 若 干 个 小 黑 方块 ， 
按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 图 表 到 合适 位 置 ， 即 可 调整 图 表 的 位 置 ， 如 图 6-33 所 示 。 
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图 6-32 ”改变 图 表 的 大 小 图 6-33 ”调整 图 表 的 位 置 


>> 6.2 收费 统计 表 


在 企业 中 经 第 有 一 些 临 时 性 的 统计 记录 和 统计 表 ， 该 类 表 能 够 消 晰 地 反映 每 年 、 每 月 、 
每 个 单位 的 交 费 情况 。 下 面 介 绍 收费 统计 表 的 制作 方法 。 


A> 6.2.1 创建 收费 记录 表 


在 收费 记录 表 中 ， 每 条 记录 包含 了 交 费 时 间 、 所 属 年 度 、 所 属 月 份 、 交 费 单位 和 交 费 金 
御 等 项 目 ， 且 该 表 是 创建 在 收费 统计 表 和 数据 咀 视 表 的 基础 之 上 的 。 创 建 “ 收 费 记录 表 ” 工 
作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 WE 新 建 一 个 名 为 “收费 统计 
表 .xlsx” 的 工作 每 。 双 击 Sheet 1 工作 表 标 
签 ， 将 其 重 命名 为 “收费 记录 表 ” 设置 工 
作 表 标签 颜色 为 “绿色 ”。 在 Al:El 单元 
格 区 域 中 输入 表格 标题 ， 如 图 6-34 所 示 。 6-34 “收费 记录 表 ” 工 作 表 

sseg 在 A2:E41 单元 格 区 域 中 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 相应 内 容 ， 如 图 6-35 
所 示 。 

全 SEE 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 拓 中 显示 等 操作 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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6-35 输入 表格 的 内 容 6_36 美化 表格 后 的 效 
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> 6.2.2 创建 收费 统计 表 


用 所 属 年 度 、 所 属 月 份 、 交 费 单位 作为 统计 依据 ， 创 建 一 份 可 以 自动 生成 的 收费 金额 汇 
总 表 。 下 面 介 绍 收费 统计 表 的 创建 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

节 纪 9 别 打 开 “ 收 费 记 录 表 .xlsx” 工 作 短 并 搬入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “收费 统 
计 表 ” 修改 工作 表 标 签 颜色 为 “ 蓝 色 ”。 单 ER NT 
击 “ 自 定义 快速 访问 ”工具 栏 上 的 “保存 ” [BB* = -= ee 
按钮 ， 即 可 成 功 创建 一 个 新 的 工作 表 ， 在 
Al、Bl、D1l、F1、HIl 单元 格 和 B2:12 单元 
格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 工作 表 的 标 
题 并 合并 部 分 单元 格 ， 如 图 6-37 所 示 。 

Ba 先 中 A3 单元 格 ， 输 入 “1” 再 
将 光标 移 到 A3 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 
“+ ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 
置 松 开 ， 再 单 击 右 下 角 自 动 填充 的 下 拉 三 角 
按钮 ， 从 中 选中 “填充 序列 ” 单 选 按钮 ， 即 
可 成 功 输 入 “月 份 ” 如 图 6-38 所 示 。 

si 再 选中 B3:I14 单元 格 区 域 ， 三 
击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 在 “货币 符 
写 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “无 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 单元 格 的 设置 ， 如 图 6-39 
所 示 。 


6-37 新建 “收费 统计 表 ” 工 作 表 


A3 i 大 | 1 


本 天 守 对 六 | 字体 | 过 框 | 填充 | 保护 | 
A 公司 B 公 司 上 
2009 2010 2009 2010 一 示例 
二 用 小 数位 数 0): |2 s 
a 站 货币 符号 国家 /地 区 ) (6) RISE 
入 2 负数 向): 
二 记 数 (1, 234. 10) 
Le 
定义 0 | 
=1 2 0 
证 Wi- 
16 mn 货币 格式 用 于 表示 一 般 货币 数值 。 会 计 格式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 数 点 对 齐 。 
19 〇 。 仅 填充 格式 旧 
〇 ”不 党 格式 填充 (O) 
所 .人 、 66 ?9 局 ` 几 阁 一 -化 
图 6-38 输入 表格 的 “月 份 图 6-39 ”设置 单元 格格 式 为 货币 型 


嘱 Wa j 先 中 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(( 收 费 记 录 表 !$C9$2: 
$C$100=$A3)*( 收 费 记 录 表 !$D4$2:$D9$100=$B$1D*( 收 费 记 录 表 1!$B$2:$B$100=B9$2)* 收 费 记 录 
表 !$E$2:$E$100)”， 即 可 计算 A 公司 2009 年 的 收费 金额 ， 如 图 6-40 所 示 。 

嫩 ES 再 选中 B3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 6-41 所 示 。 
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人 ss69 再 选中 B3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 右 拖 扎 到 C3 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 C3 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 6-42 所 示 。 


B3 = =SURPRODUC 记录 表 !$C$22;100=$A3)<#(《 趴 各 记 某 表 ! 因 再 
费 记 录 囊 :$8 2 410 DO 于 2)* 上 收费 记录 村 !4E42 :3100) 
直 L F H EF A 3010 
l 公司 BE 公司 C 公 司 D 公 司 站 
2 月 份 20 1 2003 1 
EEC 
4 < 
6 4 
T . 
11 4 
12 10 
13 1 并 
14 12 年 
6-40 编制 A 公司 2009 年 的 收费 公式 6-41 复制 B3 单元 格 公式 


GE 再 选中 C3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 点 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 6-43 所 示 。 


BE3 - 到 | =SUNMPRODUCT C3 - 到 | =SUNPRODUC] 
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6-42 ”编制 A 公司 2010 年 收费 公式 6-43 ”复制 C3 单元 格 公式 


8 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(( 收 费 记 录 表 !$C92: 
ee 
表 !$E$2:$E$100)”， 即 可 计算 B 公司 2009 年 的 收费 金额 ， 如 图 6-44 所 示 。 

人 ssg 再 选中 D3 单元 格 ， we 当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
忌 标 左 键 往 右 拖 电 到 E3 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E3 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 6-45 所 示 。 
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图 6-44 ”编制 B 公司 2009 年 收费 公式 图 6-45 复制 D3 单元 格 公 式 


Bum) 再 选中 D3、E3 单元 格 ， 将 光标 移 到 E3 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 
状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 6-46 所 示 。 

Gean 先 中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(( 收 费 记录 表 !$C$2: 
$C$100=$A3)*( 收 费 记录 表 !$D$2:$D$100=$F$1)x*( 收 费 记 录 表 !$B$2:$B$100=F$2)* 收 费 记 录 
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表 !$E$2:$E$100)” 即 可 计算 C 公司 2009 年 的 收费 金额 ， 


如 图 6-47 所 示 。 


[可 吾 EE 


6-46 ”复制 D3、E3 单元 格 公 式 


全 Si 志 再 选中 F3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 


BW 再 选中 F3、G3 单元 格 ， 将 光标 移 到 G3 单元 格 的 右 下 角 ， 


区 = 下 | =55RDODUCTtL 入 本 记 时 要 1 和 权 
周记 录 杜 1 可 目 囊 写 :后 引 由 OF 证 业 卓 记录 圳 1 下 和 2; 本 J 


月 前 Ee eT a D | | 
1 0, 139, 00 站 0 , 全 司 EB 公司 Bm 
4 ET DD 0 00 目 肯 II 上 | Ea 20ns ey 
| 下 1 5 A 条 六 1 ,139. On 已， om ?了 时 5 0 站 ,站 
ee a | 六 有 王 站 用 站 ,站 
a | 9 b, 的 本 总 ,00 
1 0 WU 4 看. DD Db, 的 0. OO , Dh 
BG Er PI 0, On dl, HD Db, 的 0 Oo , OD 
1 于 六 08 0. 00 EE [re 22 0 ,0 
Do0 0, 00 时 首 1 久 , 0 [| ,Ow 
E na00 0. 0 | 让 , 心 访 (= 机电 总 ,马上 
li 5 264,00 D0 EE wb. om [| 已, Ow 
11 1;345. 00 已, ao Ee | = |] 已， om 5 3 OO 说 ; 和 Dw 
l 1 i. Ho ji, ja 11 本 异己 .说 已 om 2 god. No DD, Dw 
5 12 本 Bd, on 司机。 站 三 ,站 


6-47 ”编制 C 公司 2009 年 收 


:= 区 炉 记 柠 


费 公 


下 下 了 


式 


当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
上限 标 左 键 往 右 拖 忠 到 G3 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 G3 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 6-48 所 示 。 


状 时 按 住 眠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 


6-48 复制 F3 单元 格 公 式 6-49 


如 图 6-49 所 示 。 


复制 F3、G3 单元 格 公式 


当 光 标 变 为 “+” 形 


机 
a 
. 直 公 司 Ds 
2 让 1 2009 2010 200 
3 0 ot . 呈 1 0, 139, 的 .00 5. DD 
- Br th 和 h 2 7 0 0, 0 
r 9 1 _ 请 [a 
昌 i. 0 lel 半 1 1 昌 0. 0 D, Ww 
5 Dl h 3 5 gd21, 0 0, to 
F i 3 Ss 加 924. 0 [i 
E Er el) 后 5 县 0 
pp pip i 7 了 Tbs 0, 
Tf 3 We :0 各 如 斩 让 剖 
: ee 2 SR | 让 0 b. 0 
下 了 人 四 10 总 26 和 各。 让 各 
10 三 264. [a ee 闪 部 11 1, 345. 00 站 ,人 
11 1 3 站 4 址 | BOY. tl 由 ti | 已 0 D WW 
i2 vj 人 和 1754. O00 包罗 


选中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(( 收 费 记 录 表 !$C9$2: 
A i 


表 !$E$2:$E$100)”， 即 可 计算 D 公司 2009 年 的 收费 金 
本 再 选中 H3 单元 格 ， We 


拖 忠 到 13 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 B3 单元 格 的 公 陈 输入 ， 如 图 6-51 所 示 。 


二 FIFE rh 时 ej ph 关于 2 中 [100= 哇 31 有 四 - 一- 

笠 忌 蜗 误 18 有 Bld 尖 叶 作 半 池 旺 E10 眶 了 

证 亡 

中 F [| 到 4 公国 

I P| | La [ee [ee 2009 本 中 
月 骨 Dis 站 na] ul mE] 2018 Fe] 2 1 动 ,1 的 ,出 LO 
1 0 1d 0 天 二 的 0 | 人 a 站 
| 号 ”各 了 67 外 本 nm i i nh 于。 和 1 直 [nl| 
L- EE 二 ] 坟 全 iD [re [1 U i, DD 二 [a [a 
6 Lt .0 Bt 全 呆 [a | | i 
了 8 的 记 剖 的 种 诬 六。 站 六 - 2 a 
m 下 本 0 0 | 站 ,由 人 ds 
bE pr 了 Ti ,TB i in .ih 了 13. M0 0 
二 和 n 总 01 由 记 Ed 和 各。 站 虱 让 名 Ny 
tl 条 和 评 3 mm i 让 他 和 由 喇 外 
| 县 1 可 2 0 0 9 LT i In 2Et. 0 
tT 11 t, [本 [i 全 站 CE ] mW Do | 3 人 由 师 
[1 12 i ,00 [| | 19 所 而 让 和 


6-50 ”编制 D 公司 2009 年 收费 公式 


6-51 


， 如 图 6-50 所 示 。 


当 光 标 变 为 “+” 形状 时 按 住 


ma) 再 选中 H3、13 单元 格 ， 将 光标 移 到 13 单元 格 的 右 下 角 ， 
We 即 可 完成 公式 的 复制 ， 


A15 单元 格 ， 输 入 文字 “ 合 ; 


Am 如 图 6-53 所 示 。 
让 上 17 i 


> 1244 


,to 


复制 H3 单元 格 公式 
当 光 标 变 为 “+” 形 状 


= oT 本 记录 来 1 生 人 ! 轻 yl 的 cil 可 和 i Tr = 


如 图 6-52 所 示 。 选 中 


， 在 B15:I15 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 


让 别 输入 各 年 求 和 


和 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 、 取 消 零 值 显 示 以 及 议 


ye 第 6 章 ”成 本 费用 分 析 表 
置 表 格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ， 如 图 6-54 所 示 。 


昌 1 所 = 后 | 音 计 : 
ES ET NER li ET Te 和 gi 3 斌 机 下 轩 品 1 :而 1 Hl 3 Per 画 下 全 可 从 百 pr 画 
a 用 一 一 人 二 | 了 音 | 月 内 20 听 1 2 J1 员 0 32010 0 2010 
月 由 ee 有 a 3 1 80 13 名 允 由 ,的 所 永 的 的 
i ; 本 生 2 567. 吊 on 0 szoom 0 mh 0 0. 00 0, oo mh. 叮 
证 | 5 了 本 129 m0 .00 0 的 记 加 下 妥 1. 呵 0 Oo 避 ow hI 
,PO pp [5] 志 Ds UO ] 90, Oo J WD OD I: OO BOD 
i [a ra 每 Beal. Dl Io ao ] Ta40,. OO I OO i, DD 
21。 站 EF 号 BE 站 业 志 ,0 ] ,而 疙 l 00 0 0 1, 0 
Ee 让 加 7 non TT 0 mh. 0 0. 00 Do mh. 呵 
和 Tn 站 10 E .0 17. 482, ET 水 也 有 0 记 阅 
由 下 证 11 0 的 18, 344, 总 的 六 的 和 00 ,i 
1 5 Er 下? i 1 去 1 2 机 0 0 5 $90, 6 忆 Bt 1%, 117. 0 1 本 1 ji, Dp 
a 2 地 11 1 和 的 pT 2 809 总 的 1 双 芭 后 ,和 Di, DD 1 2 
1 让 1 1 六 站 本 “ih J 1 1 由 蜀山 可 [a 
1 LI 
> 一 -人 、 6 79 
图 6-52 复制 H3、13 单元 格 公 式 图 6-53 输入 “合计 ” 值 
L41 bed fk 


7] 


外 B 号 D E F G H 1 


1 

2 

3 i 

4 | 
5 | [ol | | 
6 | | e000 | | [12,846.00| | 
7 | | 
8 

9 

10 

11 | | | 

12 400 | 5000 oiT onl | -| | 
13 | 1,345.00| | 2,809.00| il,926.00| | |1,250.00l 
14 | | [L400 | | | | | 
15 (合计: | 54,802.00| |73,830.00| |40,704.00| |12,846.00|1,250.00| 


图 6-54 美化 表格 后 的 效果 


>> 6.3 ”数据 透视 表 型 费用 统计 表 


数据 透视 表 具 有 肾 选 、 排 序 和 分 类 汇 总 等 功能 可 以 生成 汇总 表格 ， 还 可 以 依照 不 同 的 天 
系 来 提取 、 组 织 和 分 析 数 据 。 


Di> 6.3.1 创建 数据 透视 表 型 统计 表 


创建 数据 透视 表 型 费用 统计 表 的 数据 源 可 以 是 整个 工作 表 ， 也 可 以 是 工作 表 中 的 某 个 单 
元 格 区 域 ， 还 可 以 使 用 外 部 数据 产 。 在 创建 数据 透视 表 时 ， 数 据 源 中 的 每 一 列 都 会 生成 在 数 
据 透 视 表 中 使 用 的 字段 ， 字 段 汇总 了 数据 源 中 的 多 行 信息 。 因 此 ， 务 必 确 保 数据 源 中 工作 表 
第 1 行 上 的 各 个 列 都 有 名 称 。 下 面 以 “收费 统计 表 .xlsx” 工 作 短 为 例 ， 介 绍 在 工作 表 中 创建 
ee 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

3 开 “ 收费 统计 表 xlsx， 工作 每 ， 在 要 创建 数据 透视 表 的 工作 表 中 选择 任意 一 
个 单元 格 ， 再 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 即 
可 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 6-55 所 示 。 

驴 旨 者 在 该 对 话 框 的 “ 表 / 区 域 ” 栏 的 文本 框 后 单 击 记 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 需要 
创建 数据 透视 表 的 数据 源 区 域 ， 如 图 6-56 所 示 。 

ES 在 “选择 数据 源 ” 文 本 框 中 输入 需要 添加 的 数据 源 区 域 ， 再 单 击 国 按钮 ， 将 返 
回 至 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 如 图 6-57 所 示 。 

Ba 再 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 这 里 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 则 在 “收费 统计 表 .xlsx” 工 作 禾 中 插入 Sheet 1 工作 表 ， 如 图 6-58 所 示 。 
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6-55 打开 收费 统计 表 


6-57 


E> 


mar 加 
添加 数据 源 区 域 


回 选择 一 个 表 或 区 域 &) 
表 / 区 域 字 ): 收费 记录 表 !$h$1:$E$41| 
回 使 用 外 部 数据 源 W) 


选择 连接 (C) 


连接 名 称 : 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
回 新 工作 表 吧 ) 
器 现 有 工作 表 双 ) 
位 置 LL): 


6-56 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
一 E 入 D 


着 整 生成 氛 表 ， 请 从 “部 所 进 
视 于 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


ir 


6-58 ”插入 一 张 空 日 的 数据 透视 表 


独到 先 中 需要 创建 报表 的 字段 《如 勾 选 “所 属 月 份 ” 复 选 框 )， 即 可 在 数据 透视 表 布 
局 区 域 中 创建 所 属 月 份 字 段 的 报表 ， 如 图 6-59 所 示 。 

人 ss6g 同样 ， 在 数据 透视 表 字 段 列 表 框 中 勾 选 “所 属 年 度 ^“ 交 费 单位 ”和 “人 金额 ” 
等 复 选 框 ， 即 可 在 透视 布局 区 域 中 创建 关于 “所 属 年 度 ”“ 交 费 单 位 ”和 “金额 ”的 各 报 


A3 


E 
、 
E 


五 | 行 标 葵 
5 5 


TY 


通 施 要 六 加 时 有限 去 83 订 过 


在 QI 下 区 域 号 的 th 字 扫 
了 ” 捆 夫 训 迁 


如] 行 什 答 


| 


6-59 选择 需要 创建 报表 的 字段 


表 ， 如 图 6-60 所 示 。 人 至 此 ， 完 成 整个 透视 表 的 创建 ， 其 显示 结果 如 图 6-61 所 示 。 


6-60 ”在 数据 布局 区 域 中 创建 各 报表 


ss 在 数据 透视 表 字 段 列表 框 下 方 单 击 “ 列 标签 ”列表 框 中 的 “ 交 费 单位 ”按钮 ， 
从 下 拉 沫 单 中 选择 “字段 设置 ”选项 ， 即 可 弹出 “字段 设置 ”对 话 框 ， 如 图 6-62 所 示 。 
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Cy CY ® 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


1 od ye " 
" - > 3 0 下 < 一 = 
二 。 [WE 
me ' 
- 对 丑 太 注入 半 加 和 泛 二 
后 及 易 小 I 时 7 
加 


3 92 

9 4 690 690 12846 12846, 

10 5 521 121 740 ?40 

外 4 924 1228 1228 

12 ?613 7728 7728 

i138 17482 17482 

i4 18344 18344 

15 10 64 5264 s390 5390 1911 1911 和 | 

16 11 1345 1345 2809 2809 11928 11926 1250 1250% 

iT 12 1754 754 

18 
好 Ps YY 人 本 YY Ps 、» YY 
图 6-61 完成 透视 表 的 创建 图 6-62 ”选择 字段 设置 选项 


全 wsag 在 “字段 设置 ”对 话 框 中 选择 “分 类 汇总 和 得 
选 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 汇总 ”选项 组 中 选择 “无 ” 单 选 按钮 ， 
如 图 6-63 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 科目 汇总 项 ， 
如 图 6-64 所 示 。 

人 ssg 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 ， 设 置 表 
格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ;， 还 可 
以 重 命名 新 建 的 工作 表 为 “数据 透视 表 型 汇总 表 ” 并 修改 工 
作 表 标签 的 颜色 为 “黄色 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 
工作 每 ， 如 图 6-65 所 示 。 


C1 全 | 183432 


阳 名 丫 : 六 禹 单位 
自 宗 又 名 入 明 。 交 明 单位 


自主 义 习 ) 
这 笃 一 个 起 光 个 朱 冰 
好 


| 

I 在 手 幼 尖 洁 中 苏 侣 新 三 月 中) 
| 

[| 
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“| 


图 6-63 “字段 设置 ”对 话 框 


求 和 项 :金额 ey x 


ey \ 司 acC 全 @ D4 : | 来 和 项 : 竟 额 ”天 标签 回 


\ 厅 忌 
2009 2010 上 目 公司 “ 目 四 公司 旧臣 公司 | 日 了 公司 


也 和 站 和 2009 22010 
16 11 1345 2809 11926 1250 17330 
Es ls 1754 
图 6-64 删除 科目 汇总 项 图 6-65 美化 表格 后 的 效果 


PPP 6.3.2 ”数据 透视 表 的 应 用 


在 创建 了 数据 透视 表 型 统计 表 后 ， 下 面 介 绍 数据 透视 表 的 基体 应 用 ， 这 里 以 “和 凭证 明细 
表 ” 工 作 表 为 例 制作 其 数据 透视 表 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
全 电 新 建 一 个 名 为 “数据 透视 表 应 用 .xlsx” 的 工作 短 ， 双 击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 
其 重 命名 为 “凭证 明细 表 ”。 
全 We 再 打开 所 创建 的 “凭证 明细 表 ” 工 作 表 并 复制 整个 工作 表 ， 将 其 粘贴 至 “数据 
透视 表 应 用 .xlsx” 工 作 短 的 “和 凭证 明细 表 ” 工 作 表 中 ， 如 图 6-66 所 示 。 
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全 sg 在 要 创建 数据 透视 表 的 工作 表 中 选择 任 一 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “数据 
透视 表 ” 选项 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 6-67 
所 未。 


ll 
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> a MB 3 Os dm i Ri Fy 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域 8) 
表 / 区 域 字 ): 人 钳 证 明细 表 !$A$1: $G$75| 
人 涯 0 


话 接 名 名 种 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
回 新 工作 表 他 ) 
铝 现 有 工作 表 凶 ) 
位 置 已 ) : 


Te 二 业 中 直 


6-66 “数据 透视 表 应 用 ”工作 狂 6-67 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


3a 在 “ 表 /区 域 ” 栏 的 文本 框 后 单 击 县 按钮 ， 即 可 返回 到 工作 表 中 选择 需要 创建 数 
据 透 视 表 的 数据 源 区 域 ， 如 图 6-68 所 示 。 

全 ss 在 “选择 数据 源 ” 文 本 框 中 输入 需要 添加 的 数据 源 区 域 ， 单 击 国 按钮 ， 将 返回 
至 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 如 图 6-69 所 示 。 


| Ea 四- 各 丁 并 图 - 二 国医 图 "这 浙江 曙 A 
- 四 Senarthrt si | 证 绚 Ce 

图 片 要 由 四 | 疗 飞 草酸 天 " 往 碟 村 pe EE pr ji 可 | 写 
sy ” 肿 训 和 图 - 李 允 从 加 要- “一” 
贺 | 通 本 图 权 | 束 昨 男 。| 短 还 灶 性 报 | 
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图 6-68 ”选择 需要 创建 的 数据 透视 表 的 数据 源 区 域 图 6-69 ”选择 数据 源 区 域 


HS 再 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 选 择 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 

钮 ， 和 “数据 透视 表 应 用 .xlsx” 工 作 籍 中 插入 Sheet 1 工作 表 ， 选 中 需要 创建 报表 的 字 

段 ， 勺 选 “ 序 号 ” 复 选 枉 ， 即 可 在 数据 透视 表 布 局 区 域 中 创建 所 属 月 份 字段 报表 ， 如 图 6-70 
所 示 。 

ls 同样 ， 在 数据 透视 表 字 段 列 表 框 中 勾 选 “借方 金额 “贷方 金额 “一 级 科 


-I | I | I I I I I I I CS CS | | I | 


es ee 


E 


i 售 忆 [二 各 二 1 攻 填 语 
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Be 第 6 章 成 本 费用 分 析 表 


目 人 “二 级 科目 ”等 复 选 框 ， 即 可 在 透视 布局 区 域 中 创建 天 于 “借方 金额 人 “贷方 金额 ” 
“一 级 科目 人 “二 级 科目 ”的 各 报表 ， 如 图 6-71 所 示 。 


瑟 】 行 球 莹 


FP 一 = = 一 到 一 一 一 
a ! 到 等 Hl = | 味 玫 十 蜡 林 市 起 旺 到 要 二 


E19 
| 
5 1 


图 6-70 ”选择 需要 创建 报表 的 字段 


a 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 ， 设 置 表格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 
字体 大 中 显示 等 操作 ， 还 可 以 根据 需要 重 命 名 新 建 的 工作 表 为 “数据 透视 表 ”， 修 改 工 作 表 
标签 的 磊 色 为 “红色 ”， 蛙 击 “保存 ” 控 钮 ， 即 可 你 存 工作 狂 ， 如 图 6-72 所 示 。 


rT EE | 行 标 答 回 求 和 项 :贷方 金额 。 ” 求 和 项 :贷方 金额 
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下 站 而 L100 Er 
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外 让 21 0 oh 0 180 

ee L160 Ty" | | 180 

. Ms pp 一 一 一 i 
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1 | 感 看 = 二 站 ~ 

15 和 -8 ka 1200 

15 | 古 1200 在 以 下 区 声 询 直 翅 字 0 | 200 

ee Ee | sm 1200 
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19 | 3 -L200 Ee 时 1200 
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2 0 5 上 i EE 8 586 

25 [a 豆 韦 后 = | 加 Dy > 

LD [a bp 通 避 言 本 而 竹 0 586 

7 全 > 1 下 7 py 
6-71 ”完成 透视 表 的 创建 6-72 ”美化 表格 后 的 效果 


>> 6.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 快速 地 显示 图 表 中 的 数值 ? 

解答 : 如 末 想 要 改变 图 表 中 数据 标志 的 数值 ， 在 饼 图 区 域 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 末 单 
中 选择 “设置 数据 标签 格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 单 击 左 侧 列表 
中 的 “标签 选项 ”按钮 ， 在 右 侧 “标签 包括 ”栏目 下 勾 选 “ 值 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 即 可 在 饼 图 中 显示 以 数值 标注 的 数据 标志 。 

点 拨 2: 如 何 实现 不 同 的 汇总 显示 ? 

解答 : 如 条 想 要 改变 汇总 方式 ， 可 选中 菏 个 单元 格 ， 右 击 鼠 标 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“ 值 字 段 设置 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 汇 总 方式 ”选项 卡 ， 在 “ 计 
算 关 型 ”列表 框 中 选择 “计数 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 修改 字段 实现 不 同 汇总 的 县 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


主要 内 容 : 

@ 元 善 资产 负债 表 所 需 的 数据 
@ 创建 资产 负债 表 

@ 数据 安全 性 


本 章 主要 介绍 根据 凭证 汇总 表 和 总 账 年 初 数 生成 总 账 表 ， 以 及 通 
过 编制 公式 自动 生成 资产 负债 表 的 操作 方法 。 本 章 所 介绍 的 例 
子 都 是 在 ”凭证 汇总 表 ” 基 础 上 生成 的 、 对 外 报 送 的 财务 报表 。 


上 第 7 章 资产 负债 表 

资产 负债 表 是 反映 企业 在 菏 一 特定 日 期 “期 本、 年 来) 财务 状况 的 一 种 会 计 报 表 。 它 是 

依据 “资产 三 负债 + 所 有 者 权益 ”的 会 计 等 式 来 说 明 企业 的 财务 状况 ， 从 而 全 面 揭示 企业 在 
一 定时 日 的 资产 、 负 全 和 所 有 者 权益 的 构成 及 三 者 之 间 的 关系 。 


>> 7.1 完善 资产 负债 表 所 需 的 数据 


资产 负债 表 是 反映 企业 在 一 定 会 计 期 末 财 务 状况 的 一 个 静态 报表 。 表 内 各 项 目 “ 年 初 
数 ” 应 根据 上 年 末 的 “期 末 数 ”项 列 ,“ 期 末 数 ”应 根据 有 关 账 户 的 期 末 余 额 填 列 。 


> 7.1.1 复制 凭证 明细 表 和 凭证 汇总 表 


由 于 编制 资产 负债 表 需 要 用 到 各 账户 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 这 里 需要 将 创建 的 凭证 明细 
表 、 和 凭证 汇总 表 、 总 分 类 账 表 复制 到 一 个 新 。 加 一 eg 更 
工作 竹中 。 具 体 的 操作 步 台 如下: - 
入 新 建 一 个 名 为 “资产 负债 ”EC 
表 .xlsx” 工 作 短 并 将 Sheet 1 工作 表 标 签 重 合 | LT 
名 为 “资产 负债 表 ”， 设 置 标签 颜色 为 “ 绿 | 一 
色 ”。 复制 “总 账 表 ” 工 作 表 到 “资产 负债 
表 ” 工 作 短 中 ， 如 图 7-1 所 示 。 
人 se 将 “凭证 明细 表 ” 和 “凭证 汇总 | 这 
表 ” 也 复制 到 当前 工作 短 中 ， 如 图 7-2 所 示 。 。 | 3 os 
他 9 由 于 “凭证 汇总 表 ” 中 含有 引 | 让 二 
用 其 他 工作 表 的 公式 ， 此 时 工作 表 中 的 公式 
显示 为 对 原 工作 憩 的 链接 ， 如 图 7-3 所 示 。 7-1 “资产 负债 表 ” 工 作 簿 


Pomp 


[& 胀 表 . zisx) 二 区 全 ID:0D] 
4 » CG 长 


和 二 
1 序 汪 所属 月 风 桂 目 必 内 直方 金磊 贷 方 全 吉 
一 站 下 一 Et 


Lc} : 但 个 准 由 4 


到 7-2 复制 “和 凭证 明细 表 ” 和 “凭证 汇总 表 ” 工 作 表 7-3 公式 显示 为 链接 

多 ssag 在 编辑 栏 中 更 改 公式 ， 将 其 中 对 总 账 表 工 作 短 中 凭证 明细 工作 表 的 链接 引用 更 
改 为 对 当前 工作 每 中 攒 证 录入 工作 表 的 引用 。 如 图 7-4 所 示 ， 在 编辑 栏 中 选 定 链接 工作 短 的 
路 径 ， 按 Delete 键 ， 即 可 将 连同 路 从 的 单 引号 一 起 删除 。 

包 更 改 所 有 的 公式 ， 更 改 后 的 结果 如 图 7-5 所 示 。 
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LD EE 
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和 TT 
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商品 进补 荆 二 
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图 7-4 更 改 公式 图 7-5 更 改 后 的 公式 


D> 7.1.2 收入 费用 支出 账 己 的 结 转 和 结 清 


收入 费用 文 出 账户 是 在 一 定期 间 内 汇集 各 项 收入 和 费用 的 过 小 性 账户 ， 目 的 是 为 编制 本 
期 会 计 报 表 提 供 资料 。 因 此 ， 期 末 为 了 确定 本 期 利 调 ， 应 将 过 疲 性 账户 的 余额 ， 结 转 到 “本 
年 利 调 ”账户 ， 从 而 结 清 各 损 苑 关 账 户 。 收 入 费用 文 出 账户 绪 转 和 结 清 的 基本 方法 如 下 : 

@ 将 利润 增加 因素 从 有 关 收 入 账户 的 借方 ， 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 的 贷方 。 

@ 将 利润 减少 因素 从 有 关 费 用 文 出 账户 的 贷方 ， 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 的 借方 。 

@ 将 “本 年 利润 ”账户 的 贫 方 余额 转 入 “利润 分 配 ” 账 户 的 借方 。 


>> 7.2 创建 资产 负债 


资产 负债 表 中 的 基本 项 目 分 为 流动 资产 、 回 定 资产 、 流 动 负债 和 所 有 者 权 普 等 ， 并 且 一 
定 要 遵循 资产 等 于 负债 加 上 所 有 者 权益 的 准则 。 


A> 7.2.1 创建 资产 负债 表 


下 面 介 绍 基于 “和 凭证 汇总 表 ” 和 “总 账 ” 两 个 工作 表 生 成 资产 负债 表 的 操作 方法 。 

有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 打开 “资产 负债 表 ” 工 作 敌 ， 选 择 “ 资 产 负债 表 ” 工 作 表 ， 在 ALI、A2、D2 和 
H2 等 单元 格 中 分 别 输入 “资产 负债 表 和 “编制 单位 : 和 “2009-11-28” 和 “单位 : 元 ”等 信 
办 ， 如 图 7-6 所 示 。 

8 在 A3:H3 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 表格 的 标题 ， 同 时 在 相应 单元 格 中 输 
入 “资产 “负债 及 所 有 者 权益 ”和 “ 行 次 ”的 内 容 ， 如 图 7-7 所 示 。 

Ba 选中 C4:D38、G4:H38 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 , “小 数位 数 ” 为 “2”, “货币 符号 ”为 “无 ”“ 负 
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数 ” 为 “-1234.10”， 


= 
内 亨 


E6 ， 
公式 “= 总 账 表 ! E11”， 
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7-6 输入 表格 标题 
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图 7-10 编制 期 本 “货币 资金 ” 公式 
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如 图 7-8 所 示 。 在 C4:C38、G4:G38 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 
别 输入 “年 初 数 ”的 数据 ， 如 图 7-9 所 示 。 
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人 ss9 先 中 D10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E12”， 即 可 计算 出 期 末 
“其 他 应 收 款 ” 的 值 ， 如 图 7-12 所 示 。 选 中 D11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! 
E14”， 即 可 计算 出 期 末 “ 预 付 账 歌 ” 的 值 ， 如 图 7-13 所 示 。 
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本 选中 D13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E15+ 总 账 表 ! E17+ 总 账 
表 ! E50”， 即 可 计算 出 期 未 “存货 ”的 值 ， 如 图 7-14 所 示 。 选 中 D14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 
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输入 公式 “= 忌 账 表 ! E22”， 即 可 计算 出 期 末 “ 待 挫 费 用 ”的 值 ， 如 图 7-15 所 示 。 
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| 嘱 旨 到 选中 D18 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(D4:D17)”， 即 可 计算 出 期 末 
“流动 资产 合计 ”的 值 ， 如 图 7-16 所 示 。 选 中 单元 格 前 辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 
流动 资产 合计 ”的 值 ， 如 图 7-16 所 示 。 D24 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 忆 册 
3 。” 表 ! E25”， 即 可 计算 出 期 末 “ 固 定 资产 原 值 ”的 值 ， 如 图 7-17 所 示 
kK ! E25”， 即 可 计算 出 期 末 “ 固 定 资产 原 值 ” 的 值 ， 如 图 7-17 所 示 。 
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Eastssg 选中 D25 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E26”， 即 可 计算 出 期 末 
“ 减 : 累计 折旧 ”的 值 ， 如 图 7-18 所 示 。 选 中 D26 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D24- 
D25” 即 可 计算 出 期 未 “固定 资产 净值 ”的 值 ， 如 图 7-19 所 示 。 

9 选中 D28 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E28” 即 可 计算 出 期 末 
“在 建 工程 ”的 值 ， 如 图 7-20 所 示 。 选 中 D30 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=SUM(D26:D29)”， 即 可 计算 出 期 本 “固定 资产 合计 ”的 值 ， 如 图 7-21 所 示 。 
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人 本 选中 D34 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D32+D33” 即 可 计算 出 期 末 “ 无 形 
及 其 他 资产 合计 ”的 值 ， 如 图 7-22 所 示 。 选 中 D38 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D18+ 
D22+D30+D34+D37”， 即 可 计算 出 期 末 “ 资 产 合计 ”的 值 ， 如 图 7-23 所 示 。 
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蕊 m 昌 再 选中 H7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
“应 付 账 款 ”的 值 ， 如 图 7-24 所 示 。 选 中 H8 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
即 可 计算 出 期 末 “ 预 收 账 球 ”的 值 ， 如 图 7-25 所 示 。 
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蕊 m 选中 H9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E35”， 
资 ” 的 值 ， 如 图 7-26 所 示 。 选 中 HI10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
即 可 计算 出 期 末 “ 应 付 福 利 费 ”的 值 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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SEE 先 中 Hl11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E38”， 即 可 计算 出 期 末 
es 的 值 ， 如 图 7-28 所 示 。 选 中 H13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! 
E39”， 即 可 计算 出 期 末 “ 其 他 应 交 丈 ”的 值 ， 如 图 7-29 所 示 。 
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me 选中 H14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E40”， 即 可 计算 出 期 末 
ee 的 值 ， 如 图 7-30 所 示 。 选 中 H15 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM 
(H5:H16)”， 即 可 计算 出 期 未 “流动 负债 合计 ”的 值 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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ES 选中 H24 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(H20:H23)”， 即 可 计算 出 期 末 
“ gog 计 ” 的 值 ， 如 图 7-32 所 示 。 选 中 H28 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H17+ 
H24+H26” 即 可 计算 出 期 未 “负债 合计 ”的 值 ， 如 图 7-33 所 示 。 

3 本 选中 H30 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E46”， 即 可 计算 出 期 末 
“ 实 收 资本 ”的 值 ， 如 图 7-34 所 示 。 选 中 H33 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “= 总 账 表 ! E48” 
公式 内 容 ， 即 可 计算 出 期 末 “ 硬 余 公 积 ” 的 值 ， 如 图 7-35 所 示 。 

ES 先 中 H34 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 总 账 表 ! E48- 总 账 表 ! E47”， 即 可 
计算 出 期 未 “未 分 配 利润 ”的 值 ， 如 图 7-36 所 示 。 选 中 H36 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=SUM(H29:H35)”， 即 可 计算 出 期 林 “ 所 有 者 权益 合计 ”的 值 ， 如 图 7-37 所 示 。 
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3 4 6 和 晤 选中 H38 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H28+H36” 即 可 计算 出 期 末 “ 负 俩 
及 所 有 者 权益 合计 ”的 值 ， 如 图 7-38 所 示 。 

S 1 全 SS) 选中 A5:A17、A20:A21、A24:A29、A32:A33、E5:E16、E20:E23、E26:E27、 

E30:E34 单元 格 区 域 及 A37 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 

式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 

| 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 在 “ 缩 进 ” 微 调 框 中 选择 “1?， 勾 选 “ 自 动 换 
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第 7 章 资产 负债 表 


行 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 对 齐 设置 ， 如 图 7-39 所 示 。 
一 a 
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7-38 ”编制 期 末 “ 人 负债 及 所 有 者 权 荔 合计 ”公式 7-39 设置 对 齐 格式 


人 seg 选中 Al 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 选择 字体 类 型 为 
“隶书 ” 字形 为 “加 粗 ” 字号 大 小 为 “20”， 在 “下 划 线 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 单 下 划 线 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 设 置 单元 格格 式 ， 如 图 7-40 所 示 。 

Eee 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 和 字体 拓 中 显示 等 操作 ， 如 图 7-41 所 示 。 


J39 于 在 
E 四 DB F 各 


这 产生 合 点 


1 

i EI 

2 HE | 党 二 以 而 
EEE | 

5 | 二 诈 语 二 

EE 1 本 :1 1 


于 
9 隔 ， 
ps 


雪 守 |= 对 站 =， 子 作 三 过 四 :| = 坟 丰 :| = 保护 Be 
字体 旺 ) Eq 出 
立业 所 i 
由 TT 
下 这 | 永基 由 EW 
下 岗 屿 癌 IE EE: 天 叔 Te | FR 
f -| 竺 阐 委 贱 生地 应 从 束 1 _ 种 "TT 
伟 环 各 有 一 人 再 提 攻 用 站 
国 | Ep 二 于 并 ET 
上 桥 全 qaBbrr 四 册 畜 动 谤 Ee 
下 人 慰 业 1 了 


1 下。 在 汪 相 二 帮 | 下 2 站 而且 生 
| 


| | 


中 a: se EF 
吕 | 发明 要 冯 膏 计 | 39| 36,958.142| | 
下 | 图 闫 涪 


Fn i; 
Ee rer 可 4， 
| a 上 1 国 到 
rH :+ 
p+ :rr 
而 产 : 
Tm 


坟 
= 


7-40 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 7-41 美化 表格 后 的 效果 


PPP> 7.2.2 设置 万 元 显示 格式 


有 时 为 了 使 表格 中 的 数值 看 起 来 更 加 一 目 了 然 ， 通 常 可 以 将 表格 中 的 数值 以 万 元 的 格式 
来 显示 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 选择 C5 单元 格 ， 按 住 Shift 键 不 放 选 择 D38 单元 格 
后 松 开 Shift 键 ， 再 按 住 Ctrl 键 选 择 G5 单元 格 ， 再 按 住 Shift 键 选择 H38 单元 格 ， 即 可 选中 
C5:D38、G5:H38 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 “数据 ” 如 图 7-42 所 示 。 

Eee 在 选中 之 后 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0”.“#, ”， 即 可 成 功 自 定 义 单 元 格 的 格式 ， 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 SG 
如 图 7-43 所 示 。 
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Ca LP | 
7-42 对 区 域 进行 命名 操作 7-43 设置 自 定 义 格式 


人 SEE 此 时 ， 在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 将 显示 以 万 元 为 单位 的 数据 ， 如 图 7-44 所 示 。 


图 7-44 ”以 万 元 为 单位 的 显示 效果 


>> 7.3 数据 安全 性 


保护 工作 表 是 为 了 防止 与 编辑 工作 表 无 天 的 人 员 更 改 工 作 表 中 的 数据 内 容 ， 也 防止 财务 
工作 人 员 自 己 由 于 操作 失误 而 损坏 其 中 的 公式 。 财 务工 作 人 员 应 该 养 成 对 重要 数据 进行 保护 
的 好 习惯 ， 以 免 给 企业 市 来 不 必要 的 损失 。 


> 7.3.1 单个 工作 表 的 保护 设置 与 撤销 


保护 工作 表 时 可 以 只 选 定 部 分 单元 格 进行 保护 ， 也 可 以 保护 整个 工作 表 中 的 所 有 单元 
格 ， 还 可 以 保护 整个 工作 短 。 如 条 要 保护 单个 工作 表 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 若 想 保护 “总 账 表 ” 工 作 表 ， 可 选择 “总 账 表 ”标签 ， 将 其 切换 至 “总 账 表 ” 
工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 
工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 7-45 所 示 。 

全 SEE 在 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 勾 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 其 
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余 保留 默认 设置 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 7-46 所 示 。 


f .网 盏 or 本 加 h 重 -] 局 3 fr. | 时 二 FF 
Ee 到 病 呈 gj 面 me, | = Ed 训导 攻 印 吉 这 遂 er 二 二 用 
于 于 时 全 入 守卫 和 并 | 依 下 二 村 二 。 本 于 卫生 5 至 副 et 本 a 
Th 
CT 二 证 全 刘 辐 7 [Ee [Gs 三: 扎 


C3 = | 
区 6 


i 9 ,04 | 


| .003 | TH 
和 Tr 志向 
六 保护 工作 天 及 卫 定 的 单元 格 内 容 交 》 
胆 消 工作 夫人 访 时 使 用 的 簿 三 下) 


康吉 本 


学 许 此 工作 素 的 所 有 间 户 盈 行 届 ， 
证 


7-45 设置 保护 “总 账 表 ”工作 表 7-46 “保护 工作 表 ” 对 话 框 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 
框 中 输入 设置 的 密码 ， 如 图 7-47 所 示 。 

人 sg 若 试图 对 正 保护 的 工作 表 中 的 单元 格 进行 修改 ， 则 Excel 将 阻止 修改 操作 ， 同 
时 屏 莫 上 还 将 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 框 ， 如 图 7-48 所 示 。 


重新 输入 密码 @): 
六 来 六 | 
3 = 
人 下 下 二 Micomth tcl 3 eS 
C 王 总 处 元 相 有 了 末 脱 介 护 。 国 币 晤 吕 认 和。 
Ss Ee ” 歼 有 工作 条 何 芒 ”让 守 在 “十 两 ” 翅 虎 下 作 ” 更 浆 ” 逢 后) 遍 取 消停 护 * 让 得了 念 罗 和 从 中 
CH pe > 
7-47 “确认 密码 ”对 话 框 7-48 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 框 


skssg 如 果 要 撤销 工作 表 保护 ， 只 需 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 撤 
I ”按钮 ， 即 可 弹出 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ， 如 图 7-49 所 示 。 在 该 对 话 框 
的 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 撤销 你 护 ， 如 图 7-50 所 示 。 


水 嘱 国 em 用 面 国 国 司 swum 


于 下 后 页 局 叉 二 可 ， 生 二 而 二 通 。 大 尖 


审 立 二 三 硅 协 。 本 可 L 


下 | ="0:EE6L 前 计 宫 痪 %2%[ 划 科 击 .zj8c] 伴 证 汇 部 " :BR4 
L 


密码 到) : |*#i 


ET 


7-49 选择 撤销 保护 工作 表 7-50 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 
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PPP 7.3.2 保护 部 分 单元 格 


有 时 工作 表 中 的 所 有 数据 并 不 需要 全 部 保护 ， 这 时 可 以 设置 单元 格 保护 。 有 具体 的 操作 步 
又 如 下 : 

全 先 定 需要 保护 的 单元 格 所 在 的 工作 表 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “保护 ” 选 
项 卡 中 勾 选 “锁定 ” 复 选 枉 ， 如 几 7-51 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 选 定 需 要 
设置 允许 用 户 编 辑 的 单元 格 。 

Ba 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 ， 即 可 
弹出 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 如 图 7-52 所 示 。 


雪 守 | 对齐 _|_ 字体 | - 边 经 _ | 培 充 _ | 傈 护 
2 议 守 必 ) 


贫苦 Q) 
| 是 症 伴 扩 工 作 条 玫 “市 癌 ” 渤 所 直上 的 “更 改 ” 刀 中 ， 单 而“ 伴 护 工作 来 ”按钮 ) 后 ， 这 守 单元 格 驶 隐 藉 公式 才 


工作 夫 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @): 
示 题 引用 单元 格 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


辐 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 名 ) 


取消 保护 工作 表 (@)... | [ 确定 | [ 取消 | 


7-51 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 7-52 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 


3 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 即 可 弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 还 可 以 单 击 “ 引 用 单元 格 ” 
文本 框 中 的 “ 折 且 ”按钮 雇 ， 将 重新 设置 单元 格 区 域 ， 如 果 正 好 是 选 定 区 域 ， 则 可 直接 在 
码 ” 文 本 框 中 输入 密码 ， 如 图 7-53 所 示 。 

上 对 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 再 次 输入 密码 ， 
7-54 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 此 时 已 成 功 添加 允 
许 用 户 编辑 区 域 “ 区 域 1” 如 图 7-55 所 示 。 


本 (R): 


=$B$7:$B$9 
区 域 密码 外 ): 


六 六 六 


下 作 司 和 和 和 


7 


图 7-53 “新 区 域 ”对 话 框 图 7-54 “确认 密码 ”对 话 框 
全 59 单 击 “ 权 限 ”按钮 ， 即 可 弹出 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 为 该 区 域 不 
同 的 权限 操作 设置 不 同 的 用 户 ， 如 图 7-56 所 示 。 
人 ss69 在 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 中 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 弹出 “选择 用 户 或 
组 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 根据 需要 进行 选择 用 户 或 组 的 操作 ， 如 图 7-57 所 示 。 
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只 二 | 
如 用户 名 后 ): 


oe RE 旧 是 专 对 党 - 


选 棕 此 对 傅 六 型 G) 
引用 单元 村 用 户 、 组 驯 内 加 安全 让 信 对 象 六 型 m) 
$7 :和 和 二 找 位 置 9) i 
WI IEICE 位 肝 人),,， 
指定 趟 提要 宣王 中 可 以 搞 必 过 区 博 的 用 户 - Te 
| 栋 限 呈 ) | 
则 将 栅 课 情 息 导 对 于 | 一 个 新 的 工作 荣 电 避 ) | 
Erm 


图 7-55 成 功 添加 区 域 1 图 7-56 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 图 7-57 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 


A> 7.3.3 保护 工作 得 

有 时 需要 保护 整个 工作 短 ， 而 不 是 某 一 个 工作 表 ， 也 不 是 某 部 分 单元 格 区 域 。 保 护 工作 
簿 的 方法 有 两 种 ， 一 种 是 保护 工作 筹 的 结构 和 窗口 ; 
另 一 种 是 设置 打开 和 修改 操作 权限 。 


If- 


悍 护 工作 湾 


具体 的 操作 步骤 如 下 : 回绝 9 


sg 若 只 需 保护 工作 秒 结 构 和 窗口 ， 可 在 
“审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 保 护 工作 
簿 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “保护 结构 和 
窗口 ”选项 ， 即 可 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 
如 图 7-58 所 示 。 

人 WE 在 该 对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “确认 
密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 需要 设置 的 密码 ， 如 图 7-59 所 示 。 

包 旨 a 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 籍 中 ， 此 时 ， 可 以 发 现 被 保护 了 结构 和 窗口 的 工作 
籍 ， 将 不 允许 对 其 中 的 工作 表 进 行 插入 、 删 除 、 重 命名 等 操作 ， 如 图 7-60 所 示 。 


F113 ” 下 


密码 器 选 ] 应 ) 


7-58 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 


A c D E 
16 | 低 值 易 耗 品 ¥480. 78 ¥0., 00 #0. 00| ¥480, 78 


本 新 峭 信 密码 E): 
1 


¥47, 692. 14 
¥495. 00 


a rE gL assgTfgg pa 5 ¥N NO 中 ¥N NN ¥185S_ 29 
7-59 “确认 密码 ”对 话 框 7-60 ”命令 不 可 用 
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>> 7.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 收入 费用 支出 账户 结 转 和 结 消 应 该 掌握 哪些 基本 方法 ? 

解答 : 将 利润 增加 因素 从 有 关 收 入 账户 借方 ， 结 转 到 “本 年 利 调 ”账户 的 贷方 ; 包 将 
利 调 减少 因 系 从 有 关 费 用 文 出 账户 的 贷方 ， 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 的 借方 ， 岛 将 “本 年 利 
润 ” 账 尸 的 贷方 余额 转 入 “利润 分 配 ” 账 户 的 借方 。 

点 拨 2: 为 了 使 表格 中 的 数值 看 起 来 更 加 一 目 了 然 ， 通常 可 以 将 表格 中 的 数值 以 万 元 的 
格式 来 避 示 ， 用 户 应 如 何 设 置 万 元 显示 格式 呢 ? 

解答 : 用 户 知 想 设 置 表 中 数值 为 万 元 格式 显示 的 方法 是 : 中 在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 
选择 希 要 设置 万 元 格式 显示 的 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 “数据 ”;， 包 再 从 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 
“数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ”选项 ， 在 “ 关 型 ”文本 框 中 输入 “0”. 
“#,”， 即 可 目 定 义 单 元 格格 式 ; 人 此 时 ， 在 “资产 负债 表 ”工作 表 中 将 显示 以 万 元 为 单位 的 
数据 。 
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主要 内 容 : 

@ 创建 现金 流量 

@ 对 现金 流量 表 进 行 预 处 理 
@ 打印 报表 和 图 表 


本 章 主 要 介绍 在 Excel 2010 中 制作 现金 流量 表 、 对 现金 流量 表 
进行 预 处 理 、 打 印 报表 和 图 表 等 的 操作 方法 。 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 C3 代 


_ 企业 现金 流量 表 的 作用 通常 有 : 反映 企业 现金 流入 和 流出 的 原因 ， 反 映 企 业 偿 债 能 
~ ”反映 企业 未 来 获 利 能 力 ， 即 企业 支付 股息 的 能 力 ， 在 一 定 程度 上 提高 会 计 信 息 的 可 比 性 。 


3 ” PDP 8.1 创建 现金 流量 表 


作为 现金 流量 表 编制 基础 的 现金 ， 包 括 现金 和 现金 等 价 物 。 其 中 ， 现 金 是 指 库存 现金 和 
5S 可 以 随意 存 取 而 不 受 任何 限制 的 各 种 银行 存款 。 现 金 等 价 物 是 指 期 限 短 、 流 动 性 强 、 容 易 变 
换 成 已 知 金额 的 现金 ， 以 及 价值 变动 风险 较 小 的 短期 有 价 证 券 等 。 
3 ”DPD> 8.1.1 设计 现金 流量 表 
现金 收入 与 支出 可 称 为 现金 流入 与 现金 流出 ， 现 金 流入 与 现金 流出 的 差额 称 为 现金 净 流 
吕 二 。 量 。 企 业 的 现金 收 支 可 分 为 三 大 类 : 经 营 活动 产生 的 现金 流量 、 投 资 活 动产 生 的 现金 流量 和 
筹资 活动 产生 的 现金 流量 。 
在 了 解 现金 流量 表 的 内 容 和 结构 后 ， 就 可 以 创建 现金 流量 表 的 格式 了 ， 具 体 的 操作 


*O 步 嗓 如 下 ~ 而 | 
Wa # 帮 建 一 个 工作 矢 并 将 Sheet 1 工作 于 
一 、 《 NS 用 99 | 一 车 建立 件 这 =- 面 

表 标 签 重 命名 为 “现金 流量 表 ”。 I 


量 曾 么 


对 ES 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 ar 
， ”全 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 | 。。 ， 
于 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 框 中 选 | “ss 

择 文档 保存 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输 | we] 

4 ”入 “现金 流量 表 .xlsx”， 最 后 单 击 “保存 ” 按 oe 

23 钮 ， 即 可 保存 整个 工作 敌 ， 如 图 8-1 所 示 。 

EPE 在 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 输入 


TMA) = 


3 各 个 项 目 ， 其 现 人 流量 表 是 以 -年 中 的 四 个 季 8-1 “另存 为 ”对话 杠 
四 度 的 现金 激 量 为 分 析 对 象 ，A 列 中 为 现金 流量 表 的 各 个 项 目 ，B~E 列 为 四 个 季度 对 应 的 数 
汪 据 区 域 ， 如 图 8-2 所 示 。 
S 4 Wa 为 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 相应 单元 格 设置 字体 格式 并 填充 背景 颜色 ， 再 为 整 
个 工作 表 添 加 边框 和 设置 奔 纹 效果 ， 适 当 调 整 列 早 并 设置 数据 显示 方式 等 ， 如 图 8-3 所 示 。 

RE 2 8 Rl ~ - = - 

天 was 族 委 一 季度 第 二 季 穴 第 三 季 朗 贡 四 手 度 [ : : 

全 局 ”失信 关 男 站 育 扩 检 全 4 二、 二 苗头 动 庆生 的 虽 全 访 

- 条 册 级 其 他 下 本 二 有 闫 的 天 各 和 和 ee | 
如 和风 天 全 。 罗 溉 和 交付 的 玉宇 3 RE ee 
品 站 均 叶 的 eee 1 i po 可 | 一 一 一 一 一 一 二 一 一 一 一 | 
© 1 交付 的 其 外 与 与 知 洁 的 有 有关 的 疯 鲍 二， 全 装订 让 由 二 TS | 一 -| 一 | 一 一 一 


3 
5 二 抽 攻 扯 玉 产生 和 多 观 盖 渤 曙 


1 
} 
17 隘 般 投 赤 收 志 了 要 到 的 规 多 TS 
癌 19 收 到 的 其 性 与 二 荆 活 芍 有 关 的 现金 19 此 市 下 半 二 瑟 汪 二 尖 计 下 灶 的 后 证 | 
CD 0 现金 庆 入 小 计 | 
一 24 ”网 汗 图 定 闹 产 无 形 流产 其 他 亚 疡 怕 到 的 只 俩 净 客 TT Fo 二 = 
-一 22 投 前 质变 导 的 现金 说 捞 清 外 苗 生 亲 革 六 | 
53 支 寺 的 具 想 与 姑 普 活动 有 关 的 纪 贫 EE | IE 
2 有 答 例 庆 忆 小 计 [Ean 
2 投 尖 活动 产 和 的 二 注重 | 栖 
”2 梁 光 动 产生 的 我 鲍 唐 ns = 1 
9 | 证 攻 和 的 的 提 玫 全 没 了 | = 
28 属 扶 所 找到 的 现金 | 总 二 对 所 由 利 的 隔 证 . - 
50 现 完 次 入 小 计 Ems 


6ce5d 
Es 


8-2 ”输入 现金 流量 表 的 基本 项 目 8-3 ”美化 后 的 现金 流量 表 
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人 SEES9 选中 B4:E36 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 在 “小 数位 
数 ” 微 调 框 中 输入 “2” 在 “货币 符号 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “ 竺 ” 如 图 8-4 所 示 。 

人 sa 由 于 表格 中 项 目 较 多 ， 当 需要 滚 
动 窗 口 查 看 或 编辑 时 ， 标 题 行 或 标题 列 会 被 隐 
藏 ， 非 常 不 利于 数据 的 查看 。 因 此 ， 大 型 表格 
可 通过 冻结 窗 格 法 使 标题 行 或 列 始终 显示 在 屏 
幕 上 ， 这 里 只 需要 选 定 B4 单元 格 ， 在 “ 视 
图 ”选项 卡 的 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 
格 ” 右 边 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 琳 单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 图 8-5 所 示 。 


委 家 ”| 风尘 | 字 秆 | 这 入 | 该 夺 | 裤 沪 | 
7 示 加 


小 喜人 数 业 ); |2 
博 币 条 呈 国有 /城区 ) 让) Tee -| 


合计 由 起 可 到 一 天 | 数 婧 进行 葡 币 村 共和 小 茹 上 咎 对 党 


8-4 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


”当选 定 某 个 单元 格 执 行 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”命令 时 ， 该 单元 格 左 侧 和 上 方 的 所 有 单元 格 
, 将 被 冻结 ， 而 并 不 是 冻结 选 定 的 单元 格 。 


ee I ER EE | | 


步 只 s 于 在 窗 格 冻结 后 ， 无 论 向 右 还 是 向 下 深 动 窗口 时 ， 被 冻结 的 行 和 列 始 终 显示 在 屏 
幕 上 ， er 还 将 显示 水 平和 垂直 冻结 线 ， 如 图 8-6 所 示 。 


"村 
| 


8 er 本 区 


ET | 
i 训 加 半 放 训 民 Ee 中 刊 的 电站 姜 融 | 
1 


于 


9 
击 

25 盯 关 活动 
站 ” 三。 天 如 油 
和 

9 


这 让 
下 人- 


让 
[ 
| 


dn 

引 下 以 3 | I 
2 生 卫 了 
Ee 次 站 的 提 计 二 的 


: 二 天 ， 具 芋 区 喇 重 等 让 物 册 各 六 补 
了 本 | | | | 多 
8-5 ”选择 “冻结 拆 分 窗 格 ” 命 令 色 8-6 冻结 标题 行 和 标题 列 


Di> 8.1.2 使 用 项 数 沫 加 日 期 


利用 函数 回报 表 中 添加 日 期 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 在 如 图 8-7 所 示 的 “现金 流量 表 ” 中 选中 E2 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “ 函 
数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 。 此 时 ， 在 Excel 工 
作 表 的 E2 单元 格 及 公式 编辑 栏 中， 将 上 自动 插入 符号 “=”， 如 图 8-8 所 示 。 

Ea 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 所 需要 函数 的 名 称 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 将 会 转 
至 俘 找 的 函数 ， 此 时 在 “选择 函数 ”列表 框 中 将 会 显示 要 僵 找 的 函数 ， 如 图 8-9 所 示 。 


>147< 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 @ 全 | 


8-8 “插入 函数 ”对 话 框 


人 SEE 如 果 不 知道 函数 名 称 ， 还 可 根据 函数 类 别 进行 搜索 ， 如 图 8-10 所 示 。 若 单 击 
“或 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 从 下 拉 列 表 框 中 选择 函数 的 类 别 。 


搜索 函数 @): | 
一 | TEXT 转 到 (6) 
或 选择 类 别 C) : | 常用 函数 [| 或 选择 类 别 CC): EE | 

选择 国 数 凶 ) : 全 ys 


\J 
TEXT (value, forn ]® 


根据 指定 的 数值 { 信 息 


图 8-9 ”输入 需要 奋 找 的 函数 名 称 图 8-10 ”函数 类 别 下 拉 列 表 


Ea 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “TEXT” 区 
域 中 的 “Value ”文本 框 中 输入 “NOWO”， 在 


“Format text” 文 本 框 中 输入 “e 年 ?， 如 图 8-11 pal 加 - ma 
所 示 。 II 

CESES9 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 输入 函数 0 
时 ， 其 工作 表 中 的 公式 编辑 栏 和 E2 单元 格 中 也 会 weezno ml 


显示 公式 的 代码 ， 而 有 旦 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ” 按 
钮 ， 将 会 显示 出 红色 的 底 纹 图 案 ， 如 图 8-12 所 示 。 

3 村 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 关闭 “函数 参数 ”对 话 框 ， 此 时 E2 单元 格 中 显示 了 当前 公 
式 的 运算 结果 为 2010 年 ， 如 图 8-13 所 示 。 


8-11 “函数 参数 ”对 话 框 
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Ee 
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站 
ET 
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Ee 
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证 下 天 于 ET 


六 加、 现金 及 现金 等 的 个 恤 加 记 短 


图 8-12 单元 格 和 公式 编辑 栏 中 显示 公式 代码 图 8-13” 最终 计 算 结 果 
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Ce 第 8 章 现金 i 流量 表 
> 8.1.3 现金 流量 区 域内 的 公式 计算 


下 面 介绍 计算 现金 流量 表 中 的 相关 项 目 ， 在 进行 具体 操作 之 前 要 了 解 现 金 流 量 表 中 各 项 
的 计算 公式 。 

@ 现金 流入 -现金 流出 = 现金 净 流 量 

@ 经 萌 活 动产 生 的 现金 流量 净 额 + 投资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 + 筹资 活动 产生 的 现金 

流量 净 额 = 现金 及 现金 等 价 物 增加 净 额 

@ 期 末 现 金 合计 - 期 初 现金 合计 = 现金 净 流 量 

当 设 置 好 现金 流量 表 的 格式 后 ， 可 以 通过 总 账 科 选 或 汇总 相关 数据 来 填 制 现金 流量 表 ， 
在 Excel 2010 中 可 以 通过 函数 来 实现 。 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

久 旨 友 在 “现金 流量 表 ” 工 作 表 的 B$:E7、B9:E12、B16:E19、B21:E23 、B27:E29、 
B31:E33 单元 格 区 域 中 分 别 输 入 表格 内 容 ， 输 入 大 量 数 据 后 的 显示 效果 如 图 8-14 所 示 。 

人 SEE 选中 B5:B8 单元 格 区 域 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “自动 
求 和 ” 石 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 有 玉 单 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 即 可 在 B8 单元 格 中 显示 对 
B5:B7 中 的 数据 求 和 ， 如 图 8-15 所 示 。 


££ esi 二 起 二 | 这 pr | 
| -| 


1 Tt 名 者- 十 - 蔬 缚 应 喧 国 


于 各 ET 
a 本 3 国 基 ra 各 酝 孝 上 5 二 本 了 二 机 基 砷 证。 几 杯 宙 蔬 昌 - 
Men, -1 E35 1 [el 
Wa | Se . 
是 | | sig, Di 6 E 

| “现金 商量 要 


国生 二: 


1 和 三 下 本 证 广告 下 Rni 1 
和 


到 蔬 问 晤 天 EE 


图 8-14 ”输入 表格 数据 图 8-15 选择 “ 求 和 ”选项 


人 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 实 质 也 是 SUMO 函 数 的 应 用 ， 选 定 显示 自动 求 和 结果 的 
单元 格 ， 在 编辑 栏 中 的 公式 代码 将 显示 出 “=SUM(B5:B7)” 求 和 公式 ， 如 图 8-16 所 示 。 

人 sg 再 选中 B8 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 
Re Es 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E8 Os \ 式 输入 ， 如 图 8-17 所 示 。 
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图 8-16 ”使 用 自动 求 和 图 8-17 复制 B8 单元 格 公式 计算 经 营 活动 现金 流入 小 计 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 SS®. 
合用 晤 同 理 ， 在 B13 单元 格 中 计算 出 经 营 活动 产生 的 现金 流出 小 计 ， 如 图 8-18 所 示 。 
也 可 以 直接 选中 该 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 求 和 公式 “=SUM(B9:B12)”， 即 可 计算 出 经 
营 活动 产生 的 现金 流出 小 计 。 
CBE 再 选中 B13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 右 拖 点 到 13 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E13 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-19 
所 示 。 
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8-18 ”计算 经 营 活 动产 生 的 现金 流出 小 计 图 8-19 ”复制 B13 单元 格 公 式 


wd J M UA 
| yo 0, 0 2 | oh | 2 0 
的 贡生 辣 二 和 区 而 主 LE 50), 00 | SS2000 S| 0 00 


凶 旨 至 根据 “现金 净 流 量 = 现 金 流入 -现金 流出 ”计算 公式 ， 在 B14 单元 格 中 输入 公式 
“=B8-B13” ， 即 可 计算 出 经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 ， 如 图 8-20 所 示 。 

人 ssag 再 选中 B14 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 E14 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E14 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-21 
所 示 。 
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图 8-20 ”计算 经 营 活动 产生 的 现金 净 流 量 8-21 复制 B14 单元 格 公式 


全 wssg 采 用 同样 的 方法 ， 分 别 设置 公式 计算 投资 活动 与 筹资 活动 产生 的 现金 流入 小 
计 、 现 金 流 出 小 计 和 现金 净 流 量 ， 如 图 8-22 所 示 。 

人 SO 选中 B36 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B14+B25+B35”， 即 可 计算 现金 
及 现金 等 价 物 增加 将 人 额 ， 如 图 8-23 所 示 。 


>150< 


Cy Cy 第 8 章 现金 流量 表 


a Si | 和 TREE 让 | 总 
1 | “观音 访 量 旧 


Is 

日 

| 二 。 加 二 起 哺 产 生 人 EE 一 一 一 

as a 下 
| 


了 
2 二 -二 -生生 | | 
时 划 与 池 加 名 趾 商 芝 外 lh 


证 
5 
部 二 训 寺 和 
下 人 
日 
a 


mm 
A 


a 
EECFECEETSTLTTTE 


图 8-22 ”计算 其 他 活动 产生 的 现金 流量 图 8-23 ”计算 现金 及 现金 等 价 物 增加 净 额 


>> 8.2 对 现金 0 


现金 流量 表 的 趋势 分 析 是 察 连续 阶段 的 会 计 报表 ， 比 较 各 阶段 的 有 关 项 目 金 籁 ， 
分 析 东 些 指标 的 增 减 变动 情况 ， 和 此 基础 上 关 吓 其 发 展 趋势 ， 从 而 对 未 来 可 能 出 现 的 结 
作出 预测 的 一 种 方法 。 


D> 8.2.1 制定 现金 流量 定 比 表 


趋势 百分比 分 为 定 比 和 环比 。 定 比 是 指 选 定 某 一 年 作为 基期 ， 与 其 余 各 年 的 数据 进行 比 
较 ， 计 算出 趋势 百分数 。 此 种 方法 计算 出 的 各 会 计 期 间 趋势 百分数 均 以 基期 为 计算 基准 ， 可 
明确 反映 有 关 项 目 和 基期 相 比 所 产生 的 变化 ， 即 趋势 运动 ， 或 称 为 趋势 走 问 。 

制定 现金 流量 定 比 表 也 是 趋势 分 析 的 方法 之 一 ， 其 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 制作 现金 流量 定 比 表 之 前 ， 应 先 建立 现金 流量 汇总 表 ， 即 将 现金 收入 和 现金 
文 出 分 列 出 来 ， 在 “现金 流量 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “现金 流量 汇总 表 ” 的 工作 表 
并 在 其 中 输入 相应 的 标题 ， 如 图 8-24 所 示 。 

sa 选中 A2:E10 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 套 用 表 
格格 式 ” 按 钮 豆 二 ES ， 从 下 拉 束 单 中 选择 一 种 应 用 样式 ， 如 几 8-25 所 示 。 


流入 

号 间 活 动 碧 生 约 现金 流 入 
投资 活动 产生 的 现金 潜入 
筹资 活动 产生 的 现金 流入 - 
现 爹 污 出 2 
经 营 活 动产 生 的 现金 演出 a 
投资 活动 产生 的 现金 法 出 i re ee 下 
10 ,筹资 活动 产生 的 现 伪 法 出 寻 有 

11 : 


DO 


图 8-24 输入 表格 项 目 图 8-25 ”选择 “套用 表格 ”的 格式 
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Eeeg 单 击 任意 一 种 表格 的 应 用 样式 ， 即 可 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 


用 于 表 数 据 的 来 源 ， 义 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 8-26 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 


可 


自动 套用 格式 ， 应 用 “ 表 样 式 深 色 11” 后 的 表格 效果 如 图 8-27 所 示 。 
用 表格 式 -一 - 本 

- 3 现金 流入 

村 4 “经 车 清 动 产生 的 现 信 流入 

ne i 
7 现金 法 出 

Es 二 5 经营 活动 产生 的 现金 流出 

确定 9 “投资 活动 产生 的 现金 流出 

10 逢 资 活动 产生 的 现金 流出 

8-26 “套用 表格 式 ” 对 话 框 8-27 ”应 用 自动 套用 格式 后 的 效果 


RE 选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B8”， 即 可 计算 出 


0 见 金 流入 量 ， 如 图 8-28 所 示 。 


人 


ESsg 再 选中 B4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
忌 标 左 键 往 右 拖 遇 到 相应 的 E4 单元 格 松 开 ， 即 可 实现 E4 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-29 


所 示 。 


人 E 


uu 


' = 有 LE 了 第 三 本 度 隔 第 四 季度 卫 和 现 鲍 流入 = 
a 流入 CD 5 ”投资 活动 声 生 的 现金 流 从 


投资 活 er 
3 项 过 动 产生 的 只 全 流入 6 天 下放 和 
|- 妇 各 藻 话 动产 生 的 更生 得 出 
B 经 蕊 活动 产生 的 现 侈 流出 9 投资 活动 声 生 的 观音 法 出 
区 ] 


投资 活动 产生 的 现金 流出 | 得 资 话 动 产生 的 现 童 说 出 
10 老区 活动 产生 的 现金 流出 -| 


图 8-28 ”计算 经 营 活动 产生 的 现金 流入 量 图 8-29 复制 B4 单元 格 公 式 
人 6 如 果 部 分 单元 格 显 示 为 “ 检 栅 梭 ## 样 ”符号 时 ， 并 不 表示 复制 公式 有 问题 ， 而 


是 因为 数字 太 长 ， 单 元 格 无 法 全 部 显示 出 来 ， 此 时 可 以 通过 拖 动 列 标 或 直接 双击 来 调整 列 
宽 ， 如 图 8-30 所 示 。 


到 同 理 ， 再 选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B20”， 即 


可 计算 出 投资 活动 产生 的 现金 流入 量 ， 如 图 8-31 所 示 。 


全 
图 


Et * 所 | = 现金 恋 最 杂 !63 E5 一 一 一 
i | 
} | 
:7 ms . Pa CE CT  - | TCR i a ET TT 
现金 流入 3 现金 流入 
| 要 时 活动 天生 的 现金 0 0 机 既 营 活动 产生 的 现金 该 ) EY 00_ 927,500.00 ¥ 598,000,00 ¥ 727500,00 
投资 活动 产生 的 现金 送信 人 让 | 
6 入 过活 动产 生 的 现金 流入 6 敌 资 活动 产 生 的 观 金 法 
8 且 活 翅 庆生 的 全 流出 9” 既 菩 活动 产生 的 列 金 漆 出 
投 疯 活 动产 现金 汪 出 1 投资 活动 产生 的 疯 金 潮 出 
10 风 半 送 动 产生 的 向 壮志 10 第 资 活动 产生 的 驳 倪 鼻 出 
7 My 2 7 yy AR Ny = By 月. 
8-30 ”调整 列 宽 8-31 计算 投资 活动 产生 的 现金 流入 量 


Ba 再 选中 B5 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
鼠标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 的 ES 单元 格 位置 松 开 ， 即 可 实现 E5 单元 格 的 公式 输入 ， 如 
8-32 所 示 。 

9 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B30” 即 可 计算 出 


筹资 活动 产生 的 现金 流入 量 ， 如 图 8-33 所 示 。 


sw 再 选中 B6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 


> 152 


(Ca (Ce 
(Ca (Ca & 第 8 章 现金 流量 表 


标 左 键 往 右 拖 蝶 到 相应 的 E6 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E6 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-34 所 示 。 


一 三 沽 和 不 下 BE = 五 [ 5 而 圭 衣 午 表 LE30 
7 A CE | 2 
2 rr ] 5 
3 现金 流入 5 更 备 计 A es 
妈 若 活 协 产 下 的 天 不过 097 P00 00 3 827 一 A 4 如 时 活动 户 生 的 现 甸 注入。 时 607 的 0 的。 让 500 的 证 全 负 的 从 的 和 927, 如 从 入 
| 瑟 ] 投 次 活动 产 de 7 5 失 训 活 产生 的 更 全 人 [1 90 B00 D0 5, TO0, Do 74, G00, 00 
二 得 资 话 动产 生 的 现金 活动 产生 的 现 香波 人 
4 基 过 动产 生 的 现金 让 
9 既 营 活动 产生 的 只 例 流出 8 经营 请 动 
9 投资 滑动 产生 的 现 条 流出 
|10 天 次 活动 产生 的 觅 使 流出 15 天资 活动 产生 的 现 盘 溪 出 


图 8-32 ”复制 BS 单元 格 公 式 图 8-33 ”计算 筹资 活动 产生 的 现金 流入 量 
ES 分 别 选 中 B8、B9、B10 单元 格 ， 再 分 别 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B13”“= 现 
金 流 量 表 ! B24” 和 “= 现金 流量 表 ! B34”， 即 可 计算 出 从 现金 流量 表 中 取出 各 个 活动 产生 
的 现金 流出 量 ， 如 图 8-35 所 示 。 


Bs = 万 | = 现金 流 莉 类 1B30 B10 = 四 到 | = 现 倪 液 茵 表 !E34 


, pm 7 | A ia | C 5 
2 = “EEC - ESTI WN -| 2 FE .ET 人 2 二 FErra TT 
4 经 基 话 动产 生 的 现金 法人 ¥ E97, B00.00 1 82T, 500.00 1 0 ¥ 了 27 500. 
5 24,400.00 T 187,600.00 ¥ 195,.700.00 ¥ 194,000,00 
5 第 次 活动 产生 的 现 倪 汗 入 0 | 
7 现金 流出 


3 现金 恋人 入 
4 经 车 活 动产 生 的 现金 省 入 
授 资 活动 产 主 的 现金 注入 
¥ 425,000.00 1 33 000. 
8 经营 活动 疡 生 的 现金 流出 


筹资 活动 产生 的 现金 深入 
7? 现金 淡出 
5 既 车 活动 产生 的 现 盆 省 出 
9 
10 每 资 活动 产生 的 现 合 法 出 


¥ 177,400, 00 


|30 逢 次 活动 产生 约 现金 流出 


8-34 复制 B6 单元 格 公 式 8-35 ”计算 从 现金 流量 表 中 取出 各 个 活动 产生 的 现金 流出 量 


人 SEE 再 分 别 选 中 B8、B9、B10 单元 格 ， 将 光标 分 别 移 到 各 个 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光 
标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 的 E8、E9、E10 单元 格 位置 松 开 ， 即 可 实 
现 E8、E9、E10 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-36 所 示 。 

全 sa 再 选中 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4+B5+B6” 即 可 计算 现金 流入 总 
量 ， 如 图 8-37 所 示 。 


B10 + 丰 ， = 现金 漆 量 裕 1534 
A n 


1 和 


3 观 金 谈 入 

#4 经 车 活动 产生 的 同人 鲍 渡 入 697,300,00 827,500.00 有 558,000.00 ¥ 727,500.00 
5 投 辟 活动 产生 的 现金 潜入 284,400.00 3 187,600.00 195,700.00 174 000.00 
6 得 站 洒 动产 生 的 现金 流入 425,000.00 ¥ 313 000.00 ¥ 272 500.00 ¥ 171 800.00 


现 全 流入 可 
4 党 划 汪 动产 生 的 现 衬 流 上 六 gar S00. 0 有 00 
日 ¥ , Lar TT 
已 | 茵 诡 活 动产 生 的 现 鱼 沪 入 。 主 。 da5, 0 0 1 0 
| 嫩 眶 活动 产生 的 忠 盖 流 二 
契 次 活动 产生 的 观音 流出 
10 1 菇 此 酒 动产 生 的 现 间 流出 


¥ 377,400,00 ¥ 224 700.00 1 242,900,00 ¥ 250,70%.,0% 
0 0 eae pe 0 0 on 1 
0 本 约 : 的 和 向 

Th 


8 经营 活动 产生 的 况 公 流出 
9 -投资 湾 出 
乔 沿 活动 产生 的 用 金 庶 出 


11 


8-36 实现 E8、E9、E10 单元 格 的 公式 输入 8-37 ”计算 现金 流入 总 量 


人 sg 再 选中 B3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 鼠 
标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 的 E3 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E3 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 8-38 所 示 。 

全 si 可 再 选中 B7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B8+B9+B10”， 即 可 计算 现金 流出 
总 量 ， 如 图 8-39 所 示 。 再 选中 B7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 
“+” 形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 的 E7 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 E7 单元 格 公 式 的 输 
入 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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L195, TO. Oh 
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上 且 0 
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而 
LD 
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JTJT 更 竟 蛮 六 

上 4， 晤 雷 话 动产 生 的 强 僵 漫 入 

5 .| 失 次 活动 声 生 的 娩 前 济 信 
中 次 话 动产 生 的 三 语 访 六 

E 起 基 话 动 疡 生 的 呢 鲍 请 出 

站 

1 | 锯 演 活 绩 产生 的 区 华 流 出 


现 甸 恋 入 | 
赋 革 活动 产生 的 段 委 流入 
投资 活动 产 主 的 归 盖 济 入 。 
震 资 通 动 产生 的 开放 注 A 
现金 访 出 
经 鞠 酒 幼 产 生 的 息 侈 洁 出 。 
活 下 
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2 
Ej 
143 的 的 
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Er 的 


资源 动产 生 的 队 盖 襄 出 
10 基 次 甬 动 产生 的 观音 请 进 


8-38 复制 B3 单元 格 公式 8-39 ”计算 现金 流出 总 量 


用 
用 
里 
2 Bi, 0 2 Ti 00 
用 
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23; 8 0 
L687, 200. 0 


>153< 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 C3 代 


_ ES 至 此 ， 已 制作 完成 整个 现金 流量 汇总 表 。 用 鼠标 右 击 “现金 流量 汇总 表 ” 工 作 表 
标签， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 8-41 所 示 ， 即 可 弹出 “ 移 
动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 保留 默认 的 “将 选 宇 工作 表 移 至 工作 短 ” 为 当前 工作 短 。 


a 村 上 

| 00 Wl 6 0 0 0 
4 : 既 旱 竹 动 声 生 的 同和 省 请 上 站 EST, 0, BaeT: SN. | PT. BAM, tH 
5 挤 沪 钵 动产 生 的 观 写 证 入。 2 O00 和 1 
6 泗 语 活动 户 生 的 强 鱼 浪人。 及 抽 W 扩 和。 训 和 的 和 的 3 

DD 7 观 前 渡 出 里 Tl TO th St, Hh. 有 | De ,th 

上 和 坡 蜂 通 闻 产生 的 现 二 请 出 和 1 0 th 

(®0 = 3 失语 省 半 产生 的 现 才 该 出 了 Hh | La 和 

Re 二 -二 交 话 动 声 生前 出 竺 通 出 时 了 3 0 | 4 67, Zr tH Sh, HM, Oh 

| 
全 

忆 | 二 

Oo 外 | 周 ”古寺 

| 和 
rT | Pe 
:a0 1 Od PT: 
i 1 | 潮 i 
总 = 和 : Be | | i189 结 . 护 下 卫生 Oh, O60 | mabe 
[本 汗 E 9 小 点 本 ra 1 Ti 站 有 末 ] 训话 慰 震 ,- 
- 与 DD A 


eT TE ho [00 430. = L 0 
各 既 几 泛 沪 产生 的 观 竟 注 出 “1 117 可 下 到 和 的 的 有 蕴 1 抽 
引 . 姐 光 活动 声 生 的 观 这 流出 间 i i 22 T0000 i 2 = 训 二 二 类 工 TEL 
| 看 :条 亢 话 动产 生 的 旺 盆 肖 出 TSO 0 有 0 sh, Sm 。 则 二 | 渍 训 计 最 竺 】 现 二 芒 量 三 于 


- 8-40 ”复制 B7 单元 格 公式 8-41 ”执行 “移动 或 复制 工作 表 ” 命 令 


重油 哆 在 该 对 话 框 的 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 移 至 最 后 ”选项 ， 
5 义 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 8-42 所 示 。 
7 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “插入 新 工作 表 ” 按 钮 之 前 插入 一 个 新 工作 表 并 命 
一 名 为 “现金 流量 汇总 表 (2)”， 双 击 该 工作 表 标签 ， 重 新 命名 为 “现金 流量 定 比 表 ” 将 工作 
第 8 章 。 表 中 的 单元 格 区 域 B3:E10 中 的 数据 清除 ， 如 图 8-43 所 示 。 


[TO 
= 外 


本 
5 
本 号 称 动 或 复制 工作 雪 
将 选 定 工作 未 移 至 
本 工作 重 人 ) A 
4 现 全 流量 表 . #1 sx 号 反问 区 上 二 的 吏 二 法 出 
有 本 直人 时 短 交 = 生 上 昌 作 天 
下 列 让 定 工作 表 之 前 加) 0 
民 
S 1 
本 
DD 
上 
8-42 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 8-43 ”插入 一 个 新 的 工作 表 并 命名 为 “现金 流量 定 比 表 ” 
DD 
| 


咏 负 m9 再 选中 B3:E10 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “上 百分比” 选项， 设置 “小 数位 置 ” 为 “2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
完成 单元 格 设置 ， 如 图 8-44 所 示 。 

se 选中 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 现金 流量 汇总 表 ! B3/ 现 金 流量 汇总 
表 ! $B3”， 即 可 计算 现金 流入 百分比 ， 如 图 8-45 所 示 。 
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现金 下 人 
经 苔 活动 产生 的 现金 流入 


百 仙 比 情 址 情 贱 元 净 中 项 阐 才 太 1 并 已 画 身 玖 础 起 暂 庆 * 1 
人 5 筹 辉 活动 产生 的 鞠 条 济 入 


现金 流出 
a 

| 时 涝 动 启 : 
Cm _ Il mn, 10 天资 活动 产生 的 观 金 流出 


8-44 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 8-45 ”计算 现金 流入 百分比 


We 吧 再 使 用 序列 填充 功能 ， 将 B3 单元 格 的 公式 填充 至 其 余 单元 格 中 ， 将 会 自动 计算 
出 结果 ， 如 图 8-46 所 示 。 


现金 法 入 
经 营 活动 产生 的 现金 注入 
投资 活动 产生 的 现金 流入 
第 次 活动 产生 的 现金 流入 
现金 流 

经 营 活动 产生 的 现金 流出 
投资 活动 产生 的 现 侈 该 出 
0 筹资 活动 产生 的 现金 流出 


图 8-46 ”使 用 序列 填充 公式 的 计算 结果 


DO 


— 


195. 39% 229, 04% 68. 30% 


。 。 定 比 是 指 假定 以 菜 个 数据 为 基础 ， 其 中 的 数据 都 与 该 基础 数据 相 比 ， 从 而 进行 数据 分 
析 。 这 里 假定 以 第 一 季度 的 各 个 项 目的 流入 与 流出 为 基数 ， 其 余 各 季度 的 数据 均 与 第 一 季 
度 的 进行 比较 。 


ES 


DP> 8.2.2 用 图 表 进 行 趋势 分 析 


虽然 表格 中 的 数据 能 够 反映 出 筹资 活动 产生 的 现金 流入 呈 下 降 趋 势 ， 经 营 活动 产生 的 现 
金 流入 呈 上 升 趋势 ， 但 不 如 图 表 更 直观 。 下 面 介绍 创建 趋势 图 表 的 操作 方法 。 具 体 的 操作 步 
又 如 下 : 

Qa 在 “现金 流量 定 比 表 ” 
工作 表 中 选择 A2:E2 单元 格 区 域 ， 按 
住 Shift 键 再 选中 A4:E6 单元 格 区 
域 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 。 在 
“插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 选 项 组 


eR 
vs 一 一 一 | 机 太 有 四 表 汉 殊 有 


中 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 在 下 拉 沫 单 |、 达 村 二 和 的 再 出 i000 


中 选择 “二 维 折线 图 ”一 “堆积 折线 
图 ”选项 ， 如 图 8-47 所 示 ， 即 可 在 8-47 ”执行 插入 图 表 的 操作 
Excel 表格 中 插入 折线 图 ， 如 图 8-48 所 示 。 


>155< 


05& 5d 


1 


大 A 大 短工 忆 
于 8 章 
现金 流量 表 


Lied 98cd ctycd 0ccd 00cd 


6c5&d 


Pin 0 Cin 
J 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 (3 


a 在 “图 表 工 具 栏 ”中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样 
式 和 布局 ， 如 图 8-49 所 示 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “布局 ”选项 栏 中 ， 可 设置 图 表 标 题 、 图 
例 、 数 据 标签 每 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 8-50 所 示 。 


回来 1 - 图 天 1 全 
.天 后 - 菜 一 各 谋 "| 第 一 荣 讨 -| 前 二 雪 许 -| 荣 介 到 各 | ‘ B 5 r 
7 现金 该 出 100. O0% 143, GI% 159. 64% 119, ST% 7 观 金 淡出 100, O0% 143, 69% 159, 64% 119, 57% 
8 经 划 活 动产 生 的 现金 流出 100. 00% 126, 66% 136. 817% 141, 32% 5 明和 营 活动 产生 的 现金 演出 100. OO% 126. ES% 136. ST% 141. 32% 
9 _ 投资 活动 产生 的 现金 流出 100. 00% 106. 65% 111. 56% 112. v3% ?投资 活动 产生 的 观 盆 流出 100. 00% 106. 65% 111. 56% 112. 03% 
10 薄 资 活动 产生 的 观 倪 流出 100, 00% 195. Em% 229. 04% 653. WK 10 筹资 活动 产生 的 现金 溢出 100, 00% 195. 99% 229.0 人 69. M0%, 
11 1 
12 
13 i 
14 pO% 图 圾 标题 
15 00% 
1 00% mu 3 
1 ) 00% 一 一 一 一 Co ee 
200 00% ee 18 300 OO Ra 
1 150.00% 于 19 :Do cos 
100 00% 一 -一 一 150 00% 
St 30.00% ee 全 199 80% Cr 
je 0 00% =—— 岂 二 稳 刻 00 本 ~ 
22 22 永生 在 动产 生 的 “| 和 网 备 动 产生 的 ”| 逢 民 乔 动产 生 的 
一 一 忆 一 旧时 23 韦 坪 法》 和 巴 全 注 》 现 宝 沪 》 
* 六 06 本 65 有 4 AT 
一 两 三 争 轩 
一 二季 了 | 31348506 | 了 人 
— ?人 1 rs 


图 8-48 ”插入 需要 的 折线 图 图 8-49 ”选择 一 种 图 表 的 样式 和 布局 


ER 在 “格式 ”选项 卡 的 “格式 ”选项 栏 中 ， 可 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 包 括 : 形 
状 填 充 、 形 状 轮 廓 、 形 状 效 果 每 。 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 完成 整个 “现金 流入 趋势 ”图 表 的 
绘制 ， 如 图 8-51 所 示 。 


要 | = a rw 天 
下 上 A B e D 人 
8 经 匣 适 动产 生 的 观念 该 出 100. 00% 128, 66% 138. 87% 141. 32% 8 既 苞 活动 产生 的 现 倪 症 出 100. OO% 126. 66% 136, 87X 141. 32% 
9 损 资 活动 产生 的 妖 倪 汗 出 100. Oo% 106. 65% 111. 66% 112. 03% 9 投资 活动 产生 的 现金 访 沁 100. O0% 106. 65% 111. E66% 112. 03% 
10 短 资 活动 产生 的 虐 金 演出 100. 00% 195. 8%% 229. 04% 68. 0 19 筹 帝 活动 产生 的 现金 淡出 100, 00% 195. 89% 229, 4% 68, 9 
11 11 
lz 到 
3 现金 流入 趋势 人 现金 流入 趋势 
15 一 一 药 一 各 度 。 一 一 第 二 学 了 竺 。 一 一 兹 三 学 和 湛 。 一 其 闪 学 妹 15 em 六 一 各 震 “cm 于 二 各 轩 。 a 丙 三 第 需 “ns 需 加 鲁 震 
15 6 
17 i? a THEE ED 
15 DO ve 18 : - EE rr 
19 350 DO 一 i9 m8 sn - 一 一 Pr- = 一 ~ 一 一 一 号 .= 了 
pn 200 D0% ee 和 : 一 一 PT 二 过 PS 
4 9 DO 4 « -一 一 一 一- 一- 一- -一 一 一 一 一 一 一 
Do 09 ee 站 四 ee 人 
eR De eC CA Po TC oe 
”| 既 萤 生动 产生 的 病 “| ” 殷 次 渤 动 产生 的 机 | 蚌 册 徊 动 产 汪 的 殉 | FE TT 是 王 三 计 
合流 》 证 流 X 全 受 》 上 三 入 法 二 台 
一 一 产 回 全民 ee— 人 抽风 他 借 : 
一 一 入 二 学 所 | 一 一 诈 三 市 技 9 | 
一 一 汇 二 学 隆 | i1859% | 3035% | 65% me | ?1 | 01 
一 六 一 一 | | 00 


图 8-50 设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 图 8-51 “现金 流入 趋势 ”图 表 最 终 效 果 


路 a 在 “现金 流量 定 比 表 ”工作 表 中 选择 A2:E2 单元 格 区 域 ， 按 住 Shift 键 再 选中 
A8:E10 单元 格 区 域 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 选择 “二 维 折线 图 ”一 “折线 图 ”选项 ， 如 图 8-52 所 
示 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 折线 图 ， 如 图 8-53 所 示 。 

3 时 在 “图 表 工 具 栏 ” 中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 样 式 
和 布局 ， 如 图 8-54 所 示 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “布局 ”选项 栏 中 ， 可 设置 图 表 标 题 、 图 
例 、 数 据 标签 每 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 8-55 所 示 。 

9 在 “格式 ”选项 卡 中 可 以 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包括 : 形状 的 填充 、 形 
状 的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 。 至 此 ， 人 整个 “现金 流出 趋势 ”图 表 绘 制 完 成 ， 如 图 8-56 所 示 。 

人 SEE 参照 前 两 个 图 表 的 创建 方法 ， 以 单元 格 区 域 A2:E3、A7:E7 为 图 表 源 数据 区 域 ， 


创建 总 现金 流入 与 忆 现 金 流 出 趋势 比较 图 表 ， 如 图 8-57 所 示 。 
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-ed bd 
名 胡 样式 


位 种 


现金 流入 趋势 


2 Am 


中 二 让 总 全 总 不 太太 户 志 局 路 贡 避 路 吕 史册 2 号 8 、 


图 8-52 ”执行 插入 图 表 的 操作 图 8-53 ”插入 一 种 折线 图 


现金 流出 趋势 


图 表 标 题 


经 营 活动 产生 的 现金 流出 投资 活动 产生 的 现金 流出 筹资 活动 产生 的 现金 流出 
一 一 第 一 季度 ”一 一 第 二 季度 ”一 一 第 三 季度 ”一 一 第 四 季度 


经 营 活动 产生 的 现金 流出 ”投资 活动 产生 的 现金 流出 ”筹资 活动 产生 的 现金 流出 


图 8-54 ”选择 一 种 图 表 的 样式 和 布局 图 8-55 设置 图 表 标 题 等 各 项 的 显示 位 置 


图 8-56 “现金 流出 趋势 ”图 表 最 终 效 果 图 8-57 “总 流入 与 总 流出 趋势 ”图 表 最 终 效果 


>> 8.3 打印 报表 和 图 表 


在 创建 好 现金 流量 表 报 表 和 图 表 之 后 ， 根 据 需 要 可 以 直接 将 其 打印 出 来 。 在 Excel 2010 
中 打印 图 表 的 方法 和 打印 其 他 项 目的 方法 类 似 。 


PPP> 8.3.1 打印 现金 流量 表 
在 Excel 2010 中 可 对 工作 表 实 行 分 页 预览 功能 ， 将 数据 调整 到 一 页 之 中 ， 具 体 的 操作 步 
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又 如 下 : 

合 名 是 切换 至 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 短视 图 ”选项 组 
中 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 

人 sg 此 时 ， 现 金 流量 表 中 第 三 季度 和 第 四 季度 的 数据 已 经 显示 在 第 2 页 中 了 。 同 
时 ， 在 分 页 的 位 置 还 将 显示 蓝 色 虚线 的 分 页 符 ， 如 图 8-59 所 示 。 


3 人 Lm re Sn CD ES ~ 
二 LEEEI| 7 本 奋 C 本 中 -证 >， Ren = a 
ne goat 二 让 200% 在昌 忆 人 和 厚 BED 家 
世 东 站 时 » 二 5 人 对 村- 站 Tag " 
nT 外 * 

£ 

i 8 i i 
现金 流量 表 
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8lsls 图 8 惨 


=: 投资 对 动产 生 的 现 例 涝 

Dl 0 7 0 

人 过 多 慑 所 收 到 的 及 D CT 和 Ee”] 6 站 

直人 | 条 
站 伯 与 所 曾 亲 荔 有 关 的 民主 
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褒 闵 


Fo 
py 


人 
-| 


3 [ET Tb 县 名 成 广 破 列 煌 加 总 学 症 ， 
下 寺前 妆 舍 全 例 届 
ET 


CREEEODEREE 
首 下 演 议 晶 皇 洒 
入 到 | 的 其 他 二 拭 备 活动 有 全 的 香 例 


图 8-58 ” 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 图 8-59 分 页 预览 效 末 


人 seag 再 把 鼠标 放 在 分 页 符 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 双向 箭头 时 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 将 分 页 
从 移 人 至 玉 列 与 F 列 之 间 ， 此 时 现金 流量 表 中 的 所 有 内 容 均 在 第 1 页 内 ， 如 图 8-60 所 示 。 

ag 如 果 要 取消 分 页 预览 效果 ， 可 以 在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 敌视 图 ”选项 组 中 
单 击 “普通 ”按钮 。 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 单 击 元 侧 列 表 中 的 “打印 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 打 
印 预览 ”界面 ， 在 其 中 可 以 设置 打印 的 效果 ， 如 疼 8-61 所 示 。 


BB 


E17 
00 | ¥ +6, 000.00 | ¥ 15, 000.00 | 
7 


图 8-60 ”调整 分 页 符 图 8-61 打印 预览 
人 SEE 从 “打印 机 ”下 拉 列 表 框 中 选择 联机 的 打印 机 名 称 ， 在 “设置 ”区 域 中 分 别 单 
击 “ 页 数 ” 与 “至 ”后 面 的 上 下 微调 按钮 ， 即 可 设置 开始 页 和 结束 页 ， 还 可 以 在 “设置 ”区 
域 中 单 击 “打印 活动 工作 表 ” 石 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 打印 的 区 域 ， 如 整个 
工作 短 或 选 定 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 打印 文档 ， 如 图 8-62 所 示 。 
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图 8-62 设置 打印 格式 与 范围 


DP> 8.3.2 打印 图 表 


下 面 以 总 现金 流入 与 总 现金 流出 趋势 比较 图 表 为 例 ， 介 绍 图 表 的 打印 操作 方法 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 选择 工作 表 中 的 “总 流入 与 总 流出 趋势 ”图 表 ， 单 击 常用 工具 栏 中 的 “页 面 设 
置 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 8-63 所 示 。 在 该 对 话 框 中 选择 “图 表 ” 选 
项 卡 ， 在 其 中 选择 打印 输入 的 质量 ， 这 里 义 选 “ 章 称 品质 ” 复 选 框 ， 如 图 8-64 所 示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 眉 /页 脚 | 图 表 
打印 质量 
同意 篇 品质 昌 ) 
加 | 按 黑 白 方式 色 ) 


Sl 


打印 (2). . ，| | 打印 预览 外 ) 
确定 | | 取消 | 


dd dl dt hd ds 


图 8-63 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 图 8-64 “页 面 设置 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 即 可 弹出 “打印 预览 ”窗口 ， 如 图 8-65 所 示 。 

人 SEE 如 果 用 户 对 预览 效果 不 是 很 满意 ， 可 以 单 击 右 下 角 的 “显示 边 距 ”按钮 ， 此 时 
图 表 的 页 边 距 区 域 将 会 显示 一 些 虚线 ， 用 鼠标 拖 动 虚线 即 可 调整 页 边框 ， 而 图 表 的 大 小 也 会 
随 之 放大 或 缩小 ， 如 图 8-66 所 示 。 

人 Sa 在 “打印 内 容 ” 区 域 中 设置 好 打印 范围 和 打印 份 数 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 
开始 打印 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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8-65 “打印 预览 ”窗口 8-66 ”页 面 设置 调整 后 的 效果 


EE 
下 


人 


8-67 ”设置 打印 格式 和 范围 


>> 8.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 对 于 大 型 表格 来 说 ， 如 何 使 标题 行 或 标题 列 始 终 显示 在 屏幕 上 呢 ? 

解答 : 由 于 表格 中 的 项 目 较 多 ， 需 要 滚动 窗口 查看 或 编辑 时 ， 标 题 行 或 标题 列 会 被 隐 
藏 ， 这 样 非常 不 利于 数据 的 查看 。 对 于 大 型 的 表格 可 以 通过 冻结 窗 格 的 方法 使 标题 行 或 标题 
列 始终 显示 在 屏幕 上 ， 这 里 只 需要 选 定 某 个 单元 格 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”选项 组 中 
单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 石 边 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 且 单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ” 选 项 即 可 。 此 
时 ， 无 论 问 右 还 是 疝 下 演 动 窗口 时 ， 被 冻结 的 行 和 列 都 会 始终 显示 在 屏幕 上 上， 同时 工作 表 中 
还 将 显示 水 平和 垂直 冻结 线 。 

点 拨 2: 有 时 在 表格 中 会 看 到 部 分 单元 格 中 显示 “ 拓 机 机 本 枯 ” 符 号， 这 是 什么 原因 呢 ? 

解答 : 如 果 部 分 单元 格 显示 为 “ 棒 棒 机 机 机” 符号 ， 这 并 不 是 表示 复制 的 公式 有 问题 ， 
而 是 因为 数字 太 长 ， 单 元 格 无 法 全 部 显示 出 来 。 此 时 ， 可 以 通过 拖 动 列 标 或 双击 来 调整 列 
宽 ， 以 使 数据 完全 显示 出 来 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


主要 内 容 : 

@ 编制 损益 表 

@ 创建 损益 表 分 析 图 表 
@ 创建 年 度 损益 表 及 分 析 
@ 往来 业务 初始 设置 

@ 应 收 账 款 明细 账 和 总 账 


本 章 主 要 介绍 损益 表 的 相关 知识 ， 其 中 包括 : 损益 表 的 编制 方 
法 、 损 益 表 分 析 图 表 的 创建 方法 、 创 建 年 度 损 益 表 以 及 表 中 各 
项 目 之 间 的 运算 关系 等 。 


损 葵 表 与 往 
来 业务 管理 
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通过 损益 表 不 仅 可 以 考核 企业 收益 计划 的 完成 情况 、 了 解 企业 利润 构成 和 利润 水 平 、 分 
析 损 益 增 减 变 动 的 原因 ， 而 且 对 预测 企业 收益 的 友 展 趋势 部 具有 草 要 的 意义 。 人 往来 业务 是 指 
企业 在 业务 处 理 过 程 中 所 及 生 的 涉及 应 收 、 应 付 、 预 收 、 预 付 等 会 计 事 项 的 业务 ， 而 最 为 典 
型 的 是 应 收 账 蒜 和 应 付 账 球 。 


>> 9.1 编制 损益 表 


损益 表 又 称 利润 表 ， 是 反映 企业 在 一 定期 间 (一 月 、 一 年 ) 内 经营 成 果 的 会 计 报表 。 企 
业 在 一 定期 间 的 经 营 成 果 即 指定 在 该 期 间 内 实现 的 利润 总 额 或 发 生 的 亏损 总额 。 企 业 可 以 对 
某 一 个 会 计 期 间 〈 如 某 个 月 〉 或 对 某 个 年 度 的 业务 数据 创建 损益 


>P> 9.1.1 设计 损 蔓 表 的 格式 


损益 表 主 要 分 为 主 营 业务 收入 、 主 营业 务 利润 、 营 业 利 润 、 利 润 总 额 和 净利 润 等 5 个 大 
项 目 ， 以 会 计 和 恒等式 “利润 = 收入 -费用 ”为 
依据 编制 而 成 。 

创建 损益 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : .Er 

二 在 新 建 工作 短 中 创建 一 个 名 为 1 each Benl nm 
“损益 表 ” 的 工作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， es 
单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 
“另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 位 置 ” 下 拉 列 表 
框 中 选择 文档 保存 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 
枉 中 输入 “损益 表 .xlsx”， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 即 可 保存 整个 工作 籍 ， 如 图 9-1 所 示 。 

SEE 在 A1、A2、A3、D3 单元 格 和 图 9-1 “另存 为 ”对 话 框 
A4:E4 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 9-2 所 示 。 在 A5:B21 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 
中 输入 表格 的 内 容 ， 如 图 9-3 所 示 。 


* 隐 大 六 闪现 


5 二 二 


E Wa i E 


| 单位 :元 
I 次 ”本 月 娄 _ 上 期 系 计 数 本 年 震 计 数 
1 
2 


5 

[a 

于 

Fd 一 写 

证 | a [| D | E 间 

1 _ 损 苗 表 了 

3 |4 : Ws TE ' - Fh 1 之 

项 目 名 称 行 次 本 月 数 。” 上 期 系 计 数 ”本 年 对 计 数 [ 1 19 加 国生 

本 20 | 司 : 13 

6 2 五， 痪 利 洒 
图 9-2 输入 表格 的 标题 图 9-3 输入 表格 的 内 容 


水钻 3 为 “损益 表 ” 工 作 表 中 相应 的 单元 格 设 置 字 体格 式 、 填 充 背 景 闫 色 、 为 整个 工 
作 表 添加 馆 框 等 效 末 ， 再 适当 调整 列 宽 、 设 置 数据 显示 方式 等 操作 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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3a 选中 C5:E21 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “小 数位 数 ” 微 调 框 中 输入 “2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完 
成 单元 格 的 设置 ， 如 图 9-5 所 示 。 


和 
编制 单位 ; 2010 2 全 对 齐 _| 字 仁 | 边 嫩 | 大 充 | 保护 
项 目 名 称 上 期 累计 数 本 年 昧 计数 
一 、 主 营业 务 收 入 | 1 | | | | 


有 “| 示例 
™ 1 | 
减 : 主 营业 务 成 本 | 2 | | | | | tsn 小 委 习 数 罗 ;在 一 上 
主 营业 务 税金 及 附加 | 3 | | | 衣 全 用 于 人 贡生 
二 、 主 营业 务 利润 | | | | | 习 和 
其 他 业务 收入 | 4 | | | | en [234.10 

| 

自 定义 


加 : 2 } 2 
减 : 其 他 业务 支出 | 5 | | | 0234 10) 

减 : 营业 费用 [Ge (zt 
管理 费用 CT "WN 

财务 费用 3 


各: 投资 收益 [| | [| | 
| 
所 时 站 人 人 -一 一 一 冰 必 式 用 于 一 般 下 字 的 末 个 * 全 币 和 会 计 格式 提供 组 币 寺 计 其 的 坦 用 丁 式 ， 
减 : 营业 让 | 12 | | | 
四 、 利 润 总 额 = 
咸 ; 所 得 税 13| | | | 
nl (| CW |] | MW 
图 9-4 美化 表格 图 9-5 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


PP> 9.1.2 编辑 损 蔡 表 


在 创建 好 损益 表 的 样式 后 ， 就 可 以 填 制 损益 表 中 的 各 项 目 了 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

久别 在 “损益 表 ” 工 作 表 的 C5:C7、C9:C13、C15:C18、C20 单元 格 区 域 中 ， 分 别 输 
入 表格 内 容 ， 输 入 数据 后 的 显示 效果 如 图 9-6 所 示 。 

Esc 选中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C5-C6-C7” 即 可 计算 出 本 月 主 
营业 务 利润 ， 如 图 9-7 所 示 。 再 选中 C14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C8+C9-C10 
-C11-C12-C13” 即 可 计算 出 本 月 营业 利润 ， 如 图 9-8 所 示 。 


= B C D E 有 | n | E 
| 找 改 家 近世 囊 


2010 年 2 月 21 日 


3 “编制 单位 : 位: 3 鲍 刺 单位 ; 
- 目 名 称 “| 有 有 次 | 本 月 数 ”| 上 期 梁 计 数 | 本 年 票 寺 数 | 项 日 二 
5 一 、 主 营业 务 收入 165009. 27 | 


5 一 。 主 营业 务 收 A _ | 


1051 8. OL 
41386. 25 | 
1525B. | | 


Fi | 
一] 一 一 | 


20 减 : 所 ; | 13 | 1970045| | | [a 4 ， 陋 得 交 
a | ETEEEE 
9-6 在 C 列 部 分 单元 格 中 输入 数据 9-7 计算 本 月 主 营 业务 利润 


Ge 选中 C19 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C14+C15+C16+C17-C18” 即 
可 计算 出 本 月 利润 总 额 ， 如 图 9-9 所 示 。 选 中 C21 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 
“C19-C20”， 即 可 计算 出 净利 润 ， 如 图 9-10 所 示 。 

Ba 在 “上 期 累计 数 ” 栏 中 输入 上 期 损益 表 的 累计 数 ， 如 图 9-11 所 示 。 在 实际 工作 
中 可 以 通过 公式 直接 引用 获取 该 数据 ， 这 里 直接 在 D5:D7、D9:D13、D15:D18、D20 单元 格 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 
区 域 中 输入 数据 。 


独 赣 圳 . 
2 Te LE 


| 单衣 | 
TA 于 本 “| 本 年 守 计 冲 。 | 


一 、 二 营业 务 收入 
肛 : 主 品 站 到 二 


165009. 27 

一 一 aed. 6 
nr 
一 | 1866 25 Emma 


3 名 
一 D0 


oh gs nh a ls 


ee 
th. Do 

TE TT | 
[LI DETTE | 
SS IE 


图 9-8 计算 本 月 营业 利润 


"WE EF 


C2l 7 Fl C19020 
外 B D BE 
1 拓 识 圳 
2 2010 年 2 月 21 日 
3 篇 天 单位 : 六 ， 开 
目 名 飞 次 一 一 本 1 EE 办 计 数 | 本 年 染 计 于 
5 一 * 主 营业 和 收入 一 一 一 二 一 一 
了 而 0 00 
8 FE T 7 有 一 一 
9 2 | 4 | 41886.25| | 


入 
出 | 5 | 15258.31| UL __ _ | 


379. 00 
0. 00 


[Er 


6 
革 业 外 人 A> 


和 
全 和 


图 9-10 计算 净利 润 


5, 选中 C8 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 


业 东 支出 本 15259, 31 mm 
和 | 


sr TTT 由 | | | 


C19 = 全 


独 赣 圳 . 
0 二 


二 三 名 和 | 有 次 | 本 日 娄 一 Fi 一 TE | 本 年 轴 计 苯 
| 


一 . > 于 党 业 和 一 一 一 
0. 00 | 
和 让 | 5 [El 
ET 站 


EE TT 
LT | mmol 
一 一 一 一 | 


mr 0 | 
市  , | RESESESEEESS RAT [ES 


图 9-9 计算 本 月 利润 总 额 


DO 


授意 袁 
2010 年 2 月 21 日 


说， ?了 
目 名 各 | 和 以 | 本 上 时 -上 ,hi oy t 计 数 __ 
~、 主 营业 务 收入 7 795865. 35 


0. O00 sets st — 54 


Ss | ET 可 7 站 


; 其 届 入 rE ET 
也 : 其 他 业务 支出 15258. 31 23598, 18 [| | 
区 a 


人 

0. 00 B90. O00 

暑 闸 绵 

三 ee 

1: 摊 Er 1 EE 

TO ll 0ool _ oo  _ | 

,着 专 S690. 00 

本 | 出 EF | = === 


690. OO 
1590. 12 

13 19700. 45 TT 

" 淮 利 条 | | iol350.911 | 


图 9-11 输入 上 期 累计 数 
当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 


15960.00 


鼠标 左 键 往 右 拖 鼻 到 D8 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 D8 单元 格 的 公 式 和 输入， 再 依次 选中 


C14、C19、C21 单元 格 ， 
所 示 。 


人 si69 选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C5+D5”， 


数 ， 如 图 9-13 所 示 。 


lf 睾 委 党 及 用 可 ET ET ET EAT EE 

三 E 若 业务 利 利 | 下 本 5 | 

1 一 | saatsxl wo | 

5 | 15258.31 | 2359849 | | 

EE EE EE ee 
卫 , 器 息 0 an 

二 -一 


自生 守 辽 .和 人 
1052913.73 | 


的 15, 的 


站 LU 


Cay = 代 | 19-020 
让 E 世 

1 援 蓝 圳 
2 OP 
| 同 单 位 ; 
4 = i 计数 | 本 年 罕 计 数 | 
5 一 、 主 若 业务 收入 1 | 165009.27 | ?73956535 | 
8 | 六 ; 主 划 业务 局 可 | 2 | S94.26 | 25684.% | | 
T 
前 
E] 


Ge. Du [so 一 D0 


| eon. MD | 


12 12 


图 9-12 ee 
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) 别 复制 各 单元 格 中 的 公式 到 D14、D19、D21 单元 格 中 ， 如 图 9-12 


即 可 计算 出 本 年 索 计 


| 

下 已 区 D 
捞 瘟 圳 

2 21 日 


_ 行 淮 | 本 月 Tn 计 各 | 本 年 案 计 烤 | 
一 于 洛 业 考量 入 00 EECTSC 


刺 单 世 1 


沽 ; 主 富 业 各 也 记 | ea 28 | aeeta | 
; 一 
一 和 和 | 
加 ; 其 ees | anal | 
茂 : EE TET ESTA TE 
号 时 窜 必 ,中 定 | a 


ETEEE 121 
E 075. 00 0 | 


11 Ba. Dm ee | i 


兴业 


RD 15%0.12 | spam nn | 
利和 总 狠 || 121051,36 | DT OS 73 
; EE 


L190. 31 


图 9-13 计算 本 年 累计 数 


(Ca (ca 本 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


ES 再 选中 E5 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 路 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 9-14 所 示 。 也 可 适当 调 
整 单 元 格 的 大 小 ， 使 内 容 能 够 完全 显示 ， 其 最 终 得 到 的 损益 表 效 果 ， 如 图 9-15 所 示 。 


ES T | =C5rD5 137? 
. EB e EE A E C ) EF 
| 招 瘟 驯 1 损 蓝 吉 
2 2010 年 2 月 21 日 2 O10 F2 
3 单 性 : 3 | 编制 单位 ; 
| 4 要 上 溃 物 ER 有 | 本 年 办 计数 = [a 村 各 的 生效- 一 全 时 上 计数 | ”本 年 案 计数 | 
、 主 芒 业 备 收 A 165009. 27 | 。 795865. 35 0874. 62 5 一 、 主 车 业务 收入 一 一 960874. 82 | 
咕 ; 主 营业 等 屿 本 字 呈 守 R 8 25694. 21 |] 守 ,7 6 ! 兰 ; 主 受 业务 成 本 人 256 4 7 85508. 47 
ET ET EE EC Er B64 和 4, 5 7 | 主 蕊 业务 税金 及 附加 EE EE TAT 50043. 54 
| 二 , 主 营 1 EE 习 | | ioassot | Ttasy 60 8 二 、 主 营业 务 利 润 | | 105185.01 | 711537.60 | 816722.61 | 
3 加 ， 关 怕 业 营 | 9 加 : 由 业 而 收 六 411400. 58 
0 10 | 辣 : 其 他 业 闸 六 出 390.10 | 33856. 49 
11 如 RT 0 Sa00_ 00 11 | 减 : 吕 379. OO 200. 3579. 00 | 
1l2 了 站 .0 BBSD OD 12 禹 至 再 片 .0 890. 00 2Z9n0. 00 
13 一 一 13 财务 虎 9482. .0 9932. 47 
11 14 区 | 121951.48 | 1052913.73 | T1486 
15 一 15 | 加 : .0 53975. ON 6975. 00 | 
16 16 ,补贴 收入 .00 . 0. 00 
17 15860. OO 三 二 17 | 若 业 外 业 信 16550. 00 
18 ET se 90 12 S80. 00 18 减 : 基业 外 支出 7280,. 12 
19 L 19 | lel10n! 21051. 36 也 1 
ET TE ET EI IE 20 | 减 : 9700 一 oroogs 73 107700. 45 
21 五 净利 洞 | 101350. 91 | FO 21 时 01350 98205 083409. B 


图 9-14 复制 ES 单元 格 公 式 图 9-15 损益 表 的 最 终 效果 


sa 由 于 “上 期 累计 数 ” 是 用 来 辅助 计算 的 列 ， 在 实际 工作 中 ， 损 益 表 并 不 包含 这 
项 内 容 ， 所 以 可 以 将 该 列 单 元 格 隐藏 起 来 ， 如 
图 9-16 所 示 。 i C 


[ms 


一 ss 授 益 表 
乳品 9 移 定 C5:E21 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 |: Bi. 人 
0 i i 
标 ， 从 弹出 的 快捷 订单 中 选择 设置 单元 格格 = ET ee FT 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对话 | ?对 让 2 三 全 
、 8 二 、 主 营业 务 利润 | | 105185.01 | 816722. 61 
框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” | 于 且 时 人 一 | 一 人 人 | 
列表 框 中 选择 “数值 ” 选项 ， 在 “小 数位 数 ” 因 和 证 0 
已 
征调 框 中 输入 “2” 勾 选 “ 使 用 干 位 分 隔 符 ” | 三 二 | 
1290 0 : re 9 [ VE oo B975. 00 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 单元 格 的 ”| ve 一 ET 
设置 如 图 9—17 所 未 19 二 四 利润 总 疾 es i i 
以 且 ， 夏 。 20 六 所 得 入 107700. 45 


六 处 1U i 此 时 在 “损益 表 ” 工作 表 中 ， 即 可 - E 1083409. 64 
看 到 表格 中 的 数据 已 经 变 成 了 使 用 干 位 分 隅 符 图 9-16 隐 减 “上 期 系 计数 ” 列 
分 开 的 结 末 了 ， 如 图 9-18 所 示 。 


K40 ~ 河 
站 B C E 
1 授 蔓 硼 
2 2010 年 2 月 21 日 
| 了 4 各 
Wi 5 0 一 - 主 省 业务 收入 OO 
圭 计 圭 几 小 类 们 数 h)。 | 6 | 减 : 主 营 业务 成 本 一 一 一 人 
四 EE 
3 ee 7 _ 主 营业 务 税金 及 附 曾 
寺 比 训 煌 凶 3 二 、 主 营业 务 利润 ET 各 
和 ia 0 ; 9 | 加 : 其 他 业务 收入 
和 PE 4 10 | 减 : 其 他 业务 支出 | 5 | 15,258.31 | 38,856.49 | 
目 定 文 PES 11 | 减 : 营业 费用 | 6 | ~ sn.00| - -357900.| 
和 12 管理 费用 一 上 oo sgooo 
13 IEE 一 一 
14 日 
* 。 15 加 : 投资 收益 EEC 
ey a 16 补贴 收入 [io | oool ooo| 
A EE 17 营业 外 收入 
18 减 : 车 业 外 支出 
19 四 、 利 润 总 痢 en 
Re 20 减 : 所 得 税 | 13 
Lm | nn 21 五 、 净 利润 [| | 101,350.91 | 1.083,409.64 | 


9-17 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 9-18 ”使 用 干 位 分 阳 符 分 阳 后 的 结 来 
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“| p> 9.2 创建 损益 表 分 析 图 表 


如 在 完成 损益 表 中 相关 数据 的 计算 后 ， 可 以 对 损益 表 中 当期 的 主 营业 务 收 入 、 主 营业 务 成 
0 本 、 营 业 费 用 等 项 目 进行 对 比分 析 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
fs 由 于 原 损益 表 中 的 数据 并 不 全 面 ， 如 “营业 费用 ”“ 投 资 收益 ” 均 为 0， 为 了 
本 便于 分 析 ， 这 里 需要 手动 为 它们 添加 具体 的 数据 ， 其 修改 后 的 结果 如 图 9-19 所 示 。 
Escg 在 损益 表 中 插入 一 列 ， 并 将 项 目 名称 列 中 的 会 计 科 目 复 制 到 该 列 中 (目的 主要 
是 便于 作 图 )， 如 图 9-20 所 示 。 


| K25 > 到 | 


让 B C E 
, 授 盖 表 J37 - 大 
a 至 2010 年 2 月 21 日 A B ¢ D F 
3 S 3 “编制 单位 : 1 近 蔓 表 
+ 一 更生 末年 票 计数 国 2010 年 2 月 21 日 
5 一 、 主 营业 务 收入 | 1 3 坊 制 全 ， 
6 | 沽 - 主 营业 务 成 A | 
主 本 和 和 全 了 了 二 
6 及 : 主 贡 业务 成 本 | 主 基业 务 成 本 一 > TT ET 
8 08, 685.01 | a15,222.61 - 
Be 7 EA EN TT TRA 
eu 9 而 : 其 他 业务 收入 | 4 | 4l,886.25 | 411,400.56 | ，。 二 让 冲 业务 章 简 主客 业务 和 二” 85.01 ; 
G 10 | 减 : 其 他 业务 支出 | 5 | 15.258.31| 38,856.49 | 3 大 :其 他 和 中 和 上 他 北 人 CR 
11 | 减 : 营业 葛 用 6 | 37900| 3.579.00| | 傣 : 28856. 49 
12 管理 费用 一 ?| | .29 | 用: 和 下 一 一 3.579.00 
13 | 财务 一 8 247 e932.47| | TT 5 831. 29 
1 汪 和 这 人 JE- WE EXT EX 
D 15 加; 投资 眉 | 9 | 3,250.00 | 10,225.00 | tt 亏 ee ee 423. 92 
= 16 补贴 收入 | oo 0.00| 。 生 全 全 人 TS 二 to 225. 00 
17 | 营业 外 收入 TE T : 
二 。 I , 时 FE 和 人 's 2 
19 四 ,利润 总 疾 | | 65,860.07 | 1 135,918.80 | 1, 和 | i 
20 -和 所 得 税 20 减 : | 107 T00. 45 
攻 21 五 、 兆 利 江 .62 | 1,026,218.35 | 2 五 -净利 河 “| 净利 D26, 219. 8 
re 
”图 9-19 修改 “营业 费用 ”、“ 投 资 收益 ” 值 图 9-20 插入 列 


本 CE 选中 B5:B6 单元 格 区 域 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 选中 D5:D6 单元 格 区 域 ， 即 可 选 
业务 管理 中 用 于 绘图 的 数据 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 下 拉 桨 

单 中 选择 “二 维 柱 形 图 ”一 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 9-21 所 示 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 
了 需要 的 柱 形 图 ， 如 图 9-22 所 示 。 用 户 可 在 “图 表 工具 L 栏 ”中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “ 设 


计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 9-23 所 示 ， 


a-wea- 5 站 全 区 
全 上 之 煞 上 本 * 


和 术 - 加 其 仁 营 家 ， 


00cd 
ES 


记 父 四 切片 四 文 二 用 


0ccd 
EN 


180,000.00 


| 


160,000.00 


cyed 
ES 


140,000.00 


120,000.00 


100,000.00 


加 系列 1 


80,000.00 


98cd 
ES 


60,000.00 


40,000.00 


20,000.00 


0.00 


主 营 业务 收入 主 营业 务 成 本 


Lied 
NX 


图 9-21 执行 插入 图 表 的 操作 图 9-22 插入 一 张 “ 簇 状 柱 形 图 ”图 表 
路 og 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “布局 ”选项 栏 中 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 等 


6ce5d 
Es 
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@@es 
各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 9-24 所 示 。 或 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “格式 ”选项 栏 中 改变 图 表 
A 0 形状 的 填充 、 Wi 、 形 状 的 效果 等 ”区 图 9-25 所 示 。 


回 系列 1 

180,000.00 

160,000.00 

140,000.00 Wl 

120,000.00 [天 

100,000.00 Wi 

et 

pe 

| | 
eee | | 

i | aio | -i 加 玉 汪 时 是 于 
小 小 | 


图 9-23 设置 图 表 的 样式 和 布局 图 9-24 设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 


人 ws9 在 图 表 上 方 的 单元 格 中 输入 图 表 的 标题 “一 、 主 营业 务 收 入 与 成 本 比较 ” 如 
图 9-26 所 示 。 


2 


图 9-25 设置 图 表 的 形状 及 样式 图 9-26 在 图 表 上 方 输入 图 表 的 标题 


二 SEE6g 和 中 B5 单元 格 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 选中 D5、B11、D11 单元 格 ， 即 可 选中 
用 于 绘图 的 数据 。 在 “搬入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 选 择 “ 三 维 
柱 形 图 ”一 “三 维 堆积 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 9-27 所 示 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 柱 
形 图 ， 如 图 9-28 所 示 。 在 其 中 设置 图 表 的 样式 和 布局 、 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 、 改 变 
图 表 形 状 及 样式 等 ， 如 图 9-29 所 示 。 


司 画 国 昌 和 5 国 ve 后 国 从 加 六 a 


mt NWN NM 。 


图 9-27 选择 绘图 区 域 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ® 昌 井 


180,000.00 
160,000.00 
140,000.00 


Ee 120,000.00 Tr 
9 > 100,000.00 二 目 系 列 1 

80.00000 :4 

60.000.00 :4 

40,000.00 二 
加 5 
细 3 20,000.00 二 

0.00 长 - 
主 营业 务 收入 营业 费用 
A 

如 Ds 加 
® A 9-28 插入 一 张 “ 三 维 堆积 柱 形 图 ”图 表 9-29 美化 图 表 后 的 效果 


人 SEE 在 该 图 表 上 方 的 单元 格 中 输入 图 表 的 标题 “二 、 主 营业 务 收入 与 营业 费用 比较 
q 与 图 表 ”， 如 图 9-30 所 示 。 

人 sag 再 选中 B11:B13 单元 格 区 域 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 选 中 D11:D13 单元 格 区 域 ， 即 
可 选中 用 于 绘图 的 数据 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 人 饼 图 ”按钮 ， 在 下 拉 
|， ”菜单 中 选择 “三 维 饼 图 ”一 “分 离 型 三 维 饼 图 ”选项 ， 如 图 9-31 所 示 ， 即 可 在 Excel 表格 
中 插入 需要 的 饼 图 ， 如 网 9-32 所 示 。 还 可 在 “图 表 工 具 柱 ”中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 
“设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 样 式 和 图 表 布 局 ， 如 图 9-33 所 示 。 


DD 
一 醒 二 。 主 营业 务 蛋 六 与 营业 费用 比较 图 毒 
#8 if | 国生 天 1 
二 
第 9 章 ”3 
损益 表 与 往 所 
i 
去 
S 4 MM 
图 9-30 输入 第 二 个 图 表 的 标题 图 9-31 选择 用 于 绘制 第 三 个 图 表 的 数据 区 域 
NS 
S 1 
财务 费用 ， 营业 费用 ， | 
_ ee 
DD 
N 1 虽 营 业 费 用 
四 管理 费用 
四 财务 费用 
S 
:| 
cc 加 
= | 图 9-32 ”插入 一 张 “ 分 离 型 三 维 饼 图 ”图 表 图 9-33 ”选择 图 表 样式 和 图 表 布 局 
_ 全 sg 在 “布局 ”选项 卡 中 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 
CD = 、 、 、 [TY > > A /人 
上 图 9-34 所 示 。 或 在 “格式 ”选项 卡 中 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包括 : 形状 的 填充 、 形 
1 
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介入 第 9 章 损益 表 与 
状 的 轮廓 、 形 状 的 效 下 等 ， 如 图 9-35 所 示 。 


财务 费用 ， 营业 费用 , 
948247 
国营 业 费 用 
国 官 理 费 用 
口 财务 费用 
管理 费用 , 
58,941.29 
图 9-34 设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 图 9-35 设置 图 表 的 形状 及 样式 


全 选中 绘图 区 ， 拖 动 绘图 区 角 上 的 控 点 可 以 调整 绘图 区 的 大 小 ， 如 图 9-36 所 示 。 
在 该 图 表 上 方 的 单元 格 中 输入 图 表 的 标题 “三 、 各 类 费用 比较 分 析 ”， 如 图 9-37 所 示 。 


三 、 各 闫 费用 比较 分 析 


蕊 号 入 


~- -4 
[led 


已 


图 9-36 调整 绘图 区 的 大 小 图 9-37 在 第 三 个 图 表 的 上 方 输入 图 表 的 标题 


>> 9.3 ”创建 年 度 损 益 表 及 分 析 


企业 可 以 每 个 月 进行 损益 分 析 ， 也 可 以 进行 季度 、 年 度 的 损 普 分析。 由 于 扁 由 有限， 不 
能 直接 通过 引用 账 短 资 料 中 获取 年 度 损 蔓 表 的 相关 数据 ， 所 以 这 里 进行 分 析 的 数据 都 是 手动 
输入 的 ， 而 在 实际 工作 中 ， 完 全 可 以 根据 相应 公式 计算 出 年 度 损 荔 表 的 相关 项 目 。 


> 9.3.1 创建 年 度 损 蔓 表 及 利润 分 配 表 


利 油 分配 表 是 损 苑 表 的 附 表 ， 反 映 了 企业 年 度 的 利 调 分 配 《 或 亏损 弥补 ) 及 年 来 未 分 配 
利润 的 结余 情况 。 利 润 分 配 表 的 基本 内 容 包 括 项 目 和 金额 两 大 栏 。 其 中 ， 项 目 包 含 两 个 层 
次 : 第 一 层次 反映 了 企业 可 以 分 配 的 利润 ， 第 三 层次 反映 了 利润 分 配 的 去 同和 结果 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 创建 年 度 损 益 表 先 要 打开 “损益 表 ” 工 作 短 插入 一 张 新 工 作 表 并 命名 为 “年 度 
损 蔓 表 ”， 然 后 单 击 “快速 访问 工具 栏 ” 上 的 “保存 ”按钮 即 可 保存 该 工作 表 。 

人 SEE 切换 至 “损益 表 ” 工 作 表 ， 选 中 Al:F21 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 切换 至 “年 度 损 蔓 表 ”工作 表 ， 碳 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 沫 单 
中 选择 “ 烙 贴 ”命令 ， 即 可 将 其 粘贴 至 该 工作 表 中 ， 如 图 9-38 所 示 。 

人 sag 由 于 年 度 损 益 表 中 并 不 包含 “科目 ””“ 行 次 ”“ 上 期 累计 数 ” 这 3 项 内 容 ， 这 
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四 


(Cn) (Cn 
(ED (C3 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


里 可 将 其 三 列 删除 ， 将 “本 月 数 ” 改 为 “上 年 数 ” 将 “本 年 累计 数 ” 改 为 “本 年 数 ”， 并 格 
“1 式 化 B5:C21 单元 格 区 域 ， 如 图 9-39 所 示 。 表 格 中 的 第 一 项 至 第 五 项 为 损益 表 的 内 容 ， 从 第 
6 项 可 供 分 配 的 利润 至 第 8 项 未 分 配 利润 为 利润 分 配 表 的 基本 内 容 。 


器 rr 
人 3 2 J EE 127 区 
O) nh E 站 上 F 一 一 - 
1 ebm ps 惠 生 要 
3 1 遇 年 宇 同 1 上 
a 2010 年 2 月 21 日 
和 科目 | | 生效 [本 ha ER | ”本 年 黑 计 数 i FF 本 村 
rE ER | 1 | 165,008.27 | 7 了 和 55, 上 0 TE 一、 4 
Ee 5 | 巴 : 主 革 业 各 成 本 | 可 守 各 成 本 | | | 电 , 508. 4 1 ET 
Co 了 得 曹县 附加 | EE ET ENT BE, 143. 5 - 范 入 全 六 -一 
# 且 1 烛 劳 利 利 [主意 i 加 下 1 5 3 二 、 主 蕊 业务 惠 筒 | | 
E CT | .25 | 369,514.31 | 二 1 4 5 9 “加; 其 他 业务 收入 | 
Iv 加 全 Ee 35 了 2 ,18 , 嫩 , 和 10 | 减 : 其 食 业 务 赤 出 | | 
11 3, Zo. 虽 3 FT, A 1 总 : 世 业 加 用 
二 9 的 1. 2 12 著 理 费用 三 二 
13 时 EE mm DE En 13 ,财务 浆 用 
. 4 应 言 业 家 让 泣 | 营业 天 ee 5 1 号。 了 Fr 和 下 lt 三 、 若 业 利和 | | 
> 外 15 加 | 控 交 忆 | 各 1 225, od 15 如: 投 次 届 前 | 
16 所 名 TITTTT 
17 对 最 和 | 本 站 外 怕 六 18, 550., Oo 17 | 让 业 外 入 入 
8 | 层 : 3D, 1 18 减 : 外 码 出 
149 哎 利润 额 ”| 利 简 EE 1 19 四 、 利 和 妾 铺 | | 
2 DEE | 所 齐 秒 OD TT TT TT : | | 
21 放下 润 地利 和 | | 44159.62 | 26 31 和。35 1 卫 、 惟 宙 和 | 


图 9-38 复制 “损益 表 ” 内 容 9-39 ”删除 年 度 损益 表 不 包含 的 项 目 


1 人 Sea 选中 Al 单元 格 ， 修 改 工作 表 表 名 称 为 “年 度 损益 表 ”。 在 A22:A46 单元 格 
as ”区域 中 输入 表格 的 新 增 内 容 ， 并 选中 A22:C46 单元 格 区 域 ， 设 置 字体 格式 并 为 其 填充 背 
景 赢 色 以 及 琴 加 边框 等 效果 ， 有 再 适当 调整 列 宽 ， 设 置 数据 的 显示 方式 等 操作 ， 如 图 9-40 
所 示 。 


1 一 般 情况 下 ， 在 制作 年 度 损益 表 时 ， 为 了 便于 对 数据 进行 分 析 ， 通 常 与 上 年 损益 表 进 
过 5 竺 , 行 对 比分 析 。 从 第 37 行 起 为 分 析 指 标 ， 包 含有 : 年 末 分 配 利润 义 稽 差异 、 法 定 蛋 余 公 积 


损益 表 与 往 金 提取 比例 、 法 定 公 益 金 提取 比例 、 所 得 税率 等 。 
来 业务 管理 _ _ 册 罗 
到 ES 在 B5:C7、B9:C13、B15:C18、B20:C20、B22:B23、B25:C30 de 


一 组 假定 的 数据 ， a i 这 些 数据 都 不 必 手 动 输入 ， 可 以 通 


本 
De; 
OO | 、 
= Meat 算得 到 ， 这 里 为 方便 讲解 采用 了 手动 输入 的 方法 。 
J70 = | 国 K42 = £ 
可 A B c _al a B 
Ne 1 年 度 控 将 表 1 年 度 授 蔓 家 
(en) 4 2 i 2010 年 2 月 21 日 2 2010 年 2 月 21 日 
3 | | 本 年 , 年 出 
5 业务 收入 9 893, 534, 700. 00 
6 | 减 : 主 蕊 业务 成 本 一 59, B40, TO 
? 务 税金 及 阳 ] | Sn 600, 000, 00 
下 9 a LE 站 入 简 科 一 一 一 一 | 一 一 一 一 一 
4 9 加 : 其 要 业务 牧人 | | 本 Sh 
和 人 
12 意 红 有 用 500 O09. 00 
三 . 茵 业 和 和 | | ED 
Ts Dm 和 
DD 16 补 贻 驶 入 IE 1 500. O00. OO 
CD 17 基业 外 收 和 - 7 60 
OO 4 FRR 语 574 500.00 
9 FF | | :人 190 623 015. 00 
20 也: 所 得 和 UL 2 
21 鳌 下 ES ES 22 rm 和 
22 | 加 : 未 分 配 利 酒 LU | 23 
又 23 其 他 转 入 [| | 2 A 
1 :4 六 、 可 供职 本 和 和 es 25 -有 直人 人 可 2 702, 248. 50 
2 ee 和 
2 取 0 O00. 0 
和 2 二 oo 
a E a ee 国 
© 1 9-40 创建 年 度 损益 表 样 式 9-41 在 部 分 单元 格 中 输入 表格 数据 
CO 
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Oe 第 9 章 损益 表 与 往来 业务 管理 表 


/ 


D> 9.3.2 输入 公式 计算 各 损 荔 项目 


下 和 面 介绍 利润 分 配 两 个 层次 包括 的 项 目 、 关 系 及 其 排列 顺序 等 ， 主 要 通过 如 下 几 个 公式 
来 表示 : 

@ 净利 润 + 年 初 未 分 配 利润 + 其 他 转 入 = 可 供 
分 配 的 利润 a me 人 

@ 可 供 分 配 的 利 油 -法定 重 余 公 积 -法 定 公 
葵 金 -职工 奖励 及 福利 基金 -储备 基金 - 企 
业 发 展 基 金 -利润 归 还 投资 = 可 供 投资 者 
分 配 的 利润 

@ 可 供 投 资 者 分 配 的 利润 -应 付 优先 股 股 利 
-任意 盘 余 公 积 -应付 普 通 股 股利 - 转 作 资 


59 B40, T0090, 20 
5 800, O00. OO 
了 人 UL UL 


Do UE, UUOU. Vl 
7,.500, O09, 00 
?5 B00 O00. O00 
250 OOO0. OO 
S00, O09, 20 
S00 O00. O00 


| 


pe 


ID J" UUU. Ul 
1 25 000, 00 
0. 00 
1, 500 000. OO0 


6 7 00. 00 


8 六 芒 业 外 - 
19 由 、 利 币 加 钉 43, 571, 964. 00 | 577,645, 500.00 

> yy 20 减 : 所 得 税 90. B23, 015. OO 
本 的 普通 股 股 利 = 未 分 配 利润 2 利和 有 号 022 i D0 


二 如 ; Et 5, 000, 000, 00 
MM 人 人 _A 叶 2 各 入 0. 00 
通过 输入 公式 计算 各 损 荔 项 目的 具体 操作 步 。 二 
25 减 : 扫 职 法 定 巡 条 公 肥 36, 419, 321. 59 33 702 249. 50 
取 25 雪 法 证 全 通 记 18, 209, 650. 79 19, 351, 124. 25 
又 如 下 ; 2 和 
29 | 提取 企业 发 展 基 和 0. 00 


全 SEE 首先 应 求 出 主 营 业务 利润 、 营 业 利 
润 、 利 润 总 额 和 净利 润 等 各 项 的 值 ， 如 图 9-42 9-42 求 取 前 五 大 项 的 值 
所 示 。 

人 se 选中 B24 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B21+B22+B23” 即 可 计算 可 供 
分 配 的 利润 数 ， 如 图 9-43 所 示 。 

嘱 旨 时 再 选中 B31 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B24-B25-B26-B27-B238- 
B29-B30”， 即 可 计算 可 供 投资 者 分 配 的 利润 ， 如 几 9-44 所 示 。 


BE24 


和 
10 油 : 其 他 业务 支出 
1 减 ; 基业 器 所 


同 
FT5, ho, ti Oo 
0, th D0 
i, 
莒 加 用 TH Dr OO F000 Ot. OO 
芒 业 利 笨 | 5 OD OO 5 
; 投 高 收 通 1 外 号 让 站 DD 
TT 血 的 


C 
13 500, O00. O00 ?5, 300, 000. OO 
1, 050, O00. 00 250 O00. OO 


1 SA, OW DO 
1 Oe OM. D0 


wl, OO, On 


S00, O00. 00 


19 576 O00. OO 

0. 00 

1, $500, O00. OO 0 
BB SO D6 
i 站 妖 
= ete 忆 让 
3 OO 


S77 645 500 O00 543: S71 ， 遇 | LI 
减 : 所 得 开 190 623 015. 00 有 1 了 揣 ， 守 7 向， 人 T 晶 生 过 

21 净利 和 了 0272 485. OC i 二 
7 配 利 | 5, 000, O00. OO 


i 
纪 电 了 由 吕 ,县 昌 委 - 5 站 
1 dl, lh. #9 
全 Du On 


369 93. 215. B88 ) 
SB, 419, Sel, S92 
18, 209, 6860. 79 


SB, TO2, 249, 50 
19, 351, 124. 25 
10, O00. O00 


E 
x 可 供 耸 配 的 利 科 | I, 9, 215. BH | 3 
5 | 减 ; 提取 法 定时 过 公 积 


10, 000. 0 Hh, D lo, WY, on 


情 看 
吐 [提取 业 业 党 克 亚 年 


8.000.00 
了 双 直 业 宏 展 关 | oo 所 的 让 的 外 的 
30 利润 归 还 投资 0.00 30 | 利 丫 归 译 提交 rT 站 00 
31 十、 可 供 投资 者 分 配 的 利 涪 证。 可 供 据 窗 者 车 此 的 烛 科 | 了 | 避 


22 尖 、 反 人 人 和 昭 肥 利 | 

33 挤 导 人 人 EE 二 i 
ET 34 | 兢 付 着 遂 股 股利 

是 | 转 作 宕 杰 旧 = 

LE 07. FE | 

37 1， 上 年 未 分 外 利 厅 SSsSsL | | 

3 二 永生 未 分 本 利 河 习 相差 导 : 


34 应 付 普 通 胺 脱 
35 转 作 资本 的 普通 上 


36 信 、 未 分 配 利 洞 

37 1、 上 年 未 分 配 科 涪 妇 粮 差 屋 : 

SB 2、 李 年 来 分 配 利 河 刁 殖 差 导 ; 
图 9-43 计算 可 供 分 配 的 利润 数 图 9-44 计算 可 供 投 资 者 分 配 的 利润 


人 sg 选中 B36 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B31-B32-B33-B34-B35”， 即 
可 计算 出 未 分 配 的 利润 数 ， 如 图 9-45 所 示 。 

人 ss 由 于 本 年 年 初 未 分 配 利润 即 为 上 年 度 的 未 分 配 利润 ， 需 选中 C22 单元 格 ， 在 
公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B36”， 即 可 计算 出 本 年 度 年 初 的 未 分 配 利 调 ， 如 图 9-46 所 示 。 
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3 

本 

2 

b ( 
27 浸 股 
4d 

9 

0 

1 


31 未 、 可 借 
32 性: 应 位 


3 人 生 人 全 和 
TIE 全 
3 2 二季 未 分 配 利 利己 入 生 儿 : 


图 9-45 “计算 未 分 配 的 利润 数 图 9-46 计算 本 年 度 年 初 的 未 分 配 利润 


人 sg 选中 B37 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C22-B36”， 即 可 计算 出 未 分 配 
利 油 的 勾 稽 差异 ， 如 图 9-47 所 示 。 


这 里 的 勾 移 差异 实际 是 指 损益 表 中 本 年 度 的 年 初 未 分 配 利润 与 上 年 度 年 末 的 未 分 配 利 ， 
润 之 间 的 差额 ， 通 常情 况 下 ， 勾 稽 差异 值 为 0。 

所 j 和 驳 由 于 本 年 度 未 分 配 利润 勾 稽 差异 应 是 年 未 未 分 配 利润 与 下 一 年 年 初 的 未 分 配 利 
润 相 比较 ， 通 常 将 本 年 未 分 配 利润 与 本 年 度 资产 负债 表 中 的 未 分 配 利润 数 进行 比较 得 到 色 移 
差异 值 。 这 里 ， 假 定 资产 负债 表 中 未 分 配 利润 数 存放 在 E36 单元 格 中 ， 所 以 应 选中 B38 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C36-E36”， 即 可 计算 勾 稽 差异 值 为 0， 如 图 9-48 所 示 。 


7 | =022-E3e _ _ B3B " 9 Er 


5, On, pon, 的 ,OD, 的 
| | 


下 
1 9 a 


la met 2, Sh 


: ni, th 让 | | 
pF "a 荆 配 于 ， 垃 1 宁 。 全 DLL 5 了 :| 2 车 可 借 3 上 | 杨 昌 pl, TO, F198, 0 
6 SB, TZ, 让 Bo 25 | 闯 ， 提取 法 定量 未 7 
四 庄 5 1 和 31132425 26 | 提 宫 法 十 公关 1 BH] 1 2 2 
27 各 职 眶 工 殖 大 后 往 利 吕 寺 全 DO, 1 TT | a | 扫 职 职工 北 | 0, 00 | 10 Dom, tm 
LT TT 攻 EREE | 0 10, pon, 的 
29 | 揭 妥 举 慎 宕 服 其 3 | 9 | 提早 全 业 尝 区 村 党 [| | ,Wh 
30 | 利和 归还 欣 次 30 | 夭 弹 归还 投 癫 | i | i, Wh 
51 瑟 、 可 忆 报 次 者 好 本 次 利 税 | 引 志 ， 可 人 世 投 资 者 分 配 的 利和 | 工业， 导 4 半 ， 实 3 于 写 0 | 。 三 二 守业 下 各 芋 夺 .了 
32 | 咕 : 应 付 估 先 胸 肌 刺 3 | 现 : 应 导 居 先 脐 及 | | 
33 | 提取 任 苔 十 菜 公有 33 | 提 全 可 [| | 
| 和 [| | 
ee 可 [一 
3E 由， 未 闻 配 利 油 Er ch 芋 生 ， 寺 3 于 。 本 0 EE 
亲人 7 
1 |5。 上 和 苏 法 定 必 车 举 各 取 : [| | 
4 后 ， 素 全 法 定 必 二 全 提取 续 忆 | | 
43 了 ， 上 年 所 得 税 届 | | 
证 同 ; | | 


图 9-47 ”计算 未 分 配 利 调 的 勾 移 差异 图 9-48 ”计算 久生 差异 值 为 0 


人 sa 选中 B39 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B21=0,",B25/B21)”， 即 可 计 
算出 上 年 法 定 鳃 余 公 积 金 的 提取 比例 ， 如 图 9-49 所 示 。 如 果 一 个 企业 净利 润 额 小 于 0， 即 企 
业 处 于 亏损 状态 ， 则 不 可 能 提取 匆 余 公积金 ， 这 里 用 正 条 件 中 判断 企业 的 净利 润 。 

人 ssg 选中 B40 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(C21=0,",C25/C21)”， 即 可 计 
算出 本 年 法 定 熏 余 公 积 金 的 提取 比例 ， 如 网 9-50 所 示 。 
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Fr =IF(B21=0， “" ,B25/B21) 


= = 
5, 000, 000. 00 314, 548, 233. 50 
EE 


c 
5, O000, 000. 00 314, 548, 233. 50 


itA 一 Ri | 
‘ol, 370, :| 如 ， RE 


| RAR 威 、 提 有 职 注 证 Cm me 38, 702 248. 50 
| i 3 26 抽 让 法 证 从 生 和 ER 
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提取 储 蓝 基 镶 [人 800000| 10000.00| 28 二 | | BE, 000. 0. 000. 00 
时 取 E00 29 0 | 0. OO 

归还 迭 训 ool 0o00| 30 ER | 0. OO 


后 时 下 利 . 
和 [他 全 | 
Br 一 
续 作 总 志 的 HE | 
具 、 来 分 配 利 漳 | | 


-| 
TIRE 


EE EE 


Ar: Hs HF . 
» 1 站 

凌 宇 公 生命 提取 绪 例 : 
Np 人 天 

和 法定 公 基 人 侈 各 职 比 例 : 


法 定 公 苘 名 


2 出 : 
7- Fp 由 得 向 训 
BE、 本 年 所 得 科 抽 


图 9-49 计算 上 年 法 定 盘 余 公 积 金 的 提取 比例 图 9-50 ”计算 本 年 法 定 鳃 余 公 积 金 的 提取 比例 


人 sg 选中 B41 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B21=0,"",B26/B21)”， 即 可 计 
算出 上 年 法 定 鳃 余 公益金 的 提取 比例 ， 如 图 9-51 所 示 。 

人 sa 选中 B42 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(C21=0,",C26/C21)”， 即 可 计 
算出 本 年 法 定 鳃 余 公 益 金 的 提取 比例 ， 如 图 9-52 所 示 。 


A| aIF(B2l=0, “" ,Bes/B2l) 


= 4 - 
> -| 
. 
ks - 


cr 
cr 


a pri. on 1 本 有 宇 5 


和 | _ 4 号 2 。 59 3 0 2 和 
1 351, 124. 站 


图 9-51 计算 上 年 法 定 熏 余 公 益 金 的 提取 比例 图 9-$2 ”计算 本 年 法 定 熏 余 公 益 金 的 提取 比例 


aa 选中 B43 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B19=0,",B20/B19)”， 即 可 计 
算出 上 年 所 得 税率 ， 如 图 9-53 所 示 。 

人 sa 再 选中 B43 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 女 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 9-54 所 示 。 


全 -村 寺 让 和 有 oo 


本 EE 和 
-下 璋 法 症 晤 革 公 再 
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a| C 4| 
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24 区 701, 570, 718. 50 24 B 1 369, 193, 215. 88 | 
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疆 应 讨 车 通 有 局 队 弄 [sl 34 甘 通 股 导 | 
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37 [T0000 | 
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了 、 上 年 所 请 fRR: | 
3、 本 年 所 得 BR: | 加 和 


图 9-53 计算 上 年 所 得 税率 图 9-54 复制 B43 单元 格 公 式 
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Ea 选中 C37 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B37=0," 平 衡 "," 不 平衡 )” 
可 对 计算 出 来 的 利润 勾 重 差异 进行 平衡 判断 ， 如 图 9-55 所 示 。 

ES 本 再 选中 C37 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 C38 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C37 单元 格 中 内 容 复制 到 C38 单元 格 
中 ， 如 图 9-56 所 示 。 


下 | =IF rH37= 必 “ 平 出 ” “二 平 南 ”) 


Ps7 =JF (B37=0,“ 平 而 “,“ 不 平衡“) 


9 | [ 
2 地 车 访 未 分 配 科 漳 ET 引 到 可 站 咎 到 当 写 本 站 2 加 : 年 争 来 分 名 利 条 5. 000, 000.00 314 548, 233. 50 
| 23 上 共 信 0. 00 
a A 可 用 | el 和 5 一 一 


3 
过 搬 同和 | 下 


ci a 4: Ly 
3b, 419 shel, = 2 Tos 


的 第 业 和 到 
驴 | 种 向 归 江 招 
EA 上 可 可 胡 砚 而 
= h 


42 16, ELITE 
43 ?7、 十 年 扬程 抽 克 


4 8、 地 


33 人 上 年 所 入 访 全， 
村 昌 、 杰 年 所 秽 科 后- 


9-55 ”对 计算 出 来 的 利润 勾 重 差异 进行 平衡 判断 9-56 复制 C37 单元 格 公 式 


人 可 选中 C39 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B21<=0,IF(B25=0," 正 确 "," 不 正 
确 0)，IF(B39=109%4," 比 例 正 确 "比例 不 正确 力 ?”， 即 可 判断 企业 提取 的 和 从 余 公积金 是 否 正 确 ， 
如 图 9-57 所 示 。 

ps 再 选中 C39 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 C40 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C39 单元 格 中 的 内 容 复制 到 C40 单 
元 格 中 ， 如 图 9-58 所 示 。 
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3 33 提取 全 基 芝 人 人 


1 丰富 名 TT 
2 所 : 人 本条 向 到 


3 和 
3 下 ET 
-和 人 本 有 
40 4 到 


本 和 法 证 人 站 站 刘 职 比 人 ; 2 S00 
0 下 44 ER 本 学 所 主 风 有- ! 0 
9-57 判断 企业 提取 的 盘 余 公积金 是 否 正 确 图 9-58 复制 C39 单元 格 公式 


238) 选中 C41 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B24<=0,IF(B26=0," 正 确 "," 不 正 
确 "), IF(B41=5%," 比 例 正确 "," 比 例 不 正确 "))” 即 可 设置 公益 金 提 取 比 例 提示 ， 如 图 9-59 
所 示 。 

3m9 再 选中 C41 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 C42 单元 格 松 开 ， 即 可 将 C41 单元 格 中 的 内 容 复 制 到 C42 单元 格 
中 ， 如 图 9-60 所 示 。 

全 sg 选中 C43 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(B43=33%," 比 例 正确 "," 比 例 


>1744 


国 四 s 
不 正确 ")” 即 可 判断 所 得 税率 是 
以 这 里 将 B43=33% 作 为 条 件 。 
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图 9-59 ”设置 公益 金 提取 比例 提示 


凶 员 2 是 再 选中 C43 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 


643497345. 了 


侣 正确 ， 如 图 9-61 所 示 。 我 国 所 得 税 缴纳 比例 为 33%， 所 


图 9-60 复制 C41 单元 格 公式 
当 光 标 变 为 “+” 形 状 时 


按 住 刀 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 0 如 图 9-62 所 示 。 
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?0 248, 50 
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9 和 a 
40 4 和 DN 5 
4 5 上 生地 全 


防 冰 各 名 


图 9-61 判断 所 得 税率 是 否 正确 


合 Sea 再 选中 B24 单元 格 ， 将 光标 移 到 
该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 相应 的 C24 单元 格 松 
开 ， 即 可 实现 C24 单元 格 的 公式 输入 。 

人 Sea 再 依次 选中 B31、B36 单元 格 ， 
分 别 复 制 各 单元 格 中 的 公式 到 C31、C36 单元 
格 。 至 此 ， 整 个 损益 表 及 其 附 表 一 一 利润 表 束 
制作 完成 了 ， 如 图 9-63 所 示 。 


>> 9.4 往来 业务 初始 设置 
往来 业务 的 初始 设置 包括 :往来 单位 编码 


五 | =IF(B43=33%， “比例 正确 “, “比例 不 正确 
B 


A 


6 一 一 一 一 一 -一 
区 业 外 代 RA | oo OOo 的 
EA 


EE EE 


.5 2 


多 EE 


767 236. 00 
:所 得 上 [re 2 | 0, B23, 015. O0 
7 ey 

马 ， 所 各 A 


一 一 000 00 


和 汪汪- 一， 000 
村 和 过 | 


人 
二 汪汪 人 和 取 比例 | 直 全 和 二 一 一 


和 1 神 从 上 | 化 人 人 二 


图 9-62 复制 C43 单元 格 公 式 


19 
六 ; 有 人 | 7 2379 748. 1 


23 其 人 


E36 ” 天 | 643497345. 748 
A B 6 
U J 


可 RA 


9 767 236. 00 ; 


6974 So0 00 
190， E23 015. 0 


[主要 


1 B87, 
和 7 $000,000.00 | 
[一 一 ”ooo| 


El 
提取 法 证 公 藤 况 
1 上 a |» ' 筷 对 yy 


ays bb, {9 


28 
本 取 全 业 家 | 
RD 


IE 3 


AR 村 yy 
3 诈 休 人 2 积 | | 
8 股利 2 


2 +- w = 
39 #4 作风 1 剖 arts 
er 
| 


和 二 


天 oo 
和 人 (i En mmm, 下 可 
FF | 10.00%| 比 例 正 确 
。、 上 竺 宇 并 | 瑟 00%| 比 例 正 础 
年 法定 人 于 职 比例 | 500k| 比 全 中 正 而 
年 所 得 税 所 : 比例 正 
生 了 得 控 的 : Ds 


图 9-63 最 终年 度 损 益 表 及 利润 分 配 表 效果 
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和 和 名称 定义 《包含 作为 企业 债务 人 的 客户 和 作为 企业 债权 人 的 供 货 商 )， 期 初 余额 的 方向 设 
置 与 金额 的 录入 等 。 往 来 业务 初始 设置 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

全 新 建 一 个 名 为 “往来 业务 管理 .xlsx” 的 工作 短 ， 再 搬入 一 个 名 为 “往来 客户 一 
览 表 ”的 工作 表 ， 修 改 标签 颜色 为 “红色 ” 在 Al:D1 单元 格 中 输入 表格 的 标题 ， 该 表格 中 
包括 的 项 目 有 : 客户 代码 、 客 户 名 称 、 借 或 贷 、 期 初 余额 等 ， 如 图 9-64 所 示 。 

人 sg 再 在 A2:B20 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 内 容 ， 如 图 9-65 所 示 。 在 D2:D20 单元 
格 区 域 中 输入 各 单位 应 收 账 款 的 期 初 余 额 ， 如 图 9-66 所 示 。 


SHOO1 毒 汇通 有 限 公 司 
3 ,Sihio02  。 走 汇 紧 有 限 公司 
上 SHOOS 沃 达 津 有 了 痕 公 司 
5 SHOO4 正清 天 有 限 公司 
6 ‘SHNOOS = 公司 
7 了 SHOOG 安德鲁 入 有 限 公 司 
a SHOOT 半 宋 源 有 限 公 司 
9 SH008 明 厂 集团 
0 SNOOS 
11 SN010 


多 多 自 绕 公司 
12 SH011 升 法 实业 
13 SNW012 信 工 科 贸 党 民有 限 公司 
1# |SHO1S 天 田 仿 团 
15 SHOl4 军 窑 影视 集团 
16 SHO15 木 帮 快 递 公司 
1¥ SHO16 凡 菊 药 业 有 限 公 司 
18 ,SNo17 声 菏 药 业 有 限 公司 


19 SH018 环宇 影视 集团 
20 SHOl9 为 胜 电 子 有 限 公 司 


“往来 客户 一 览 表 ”工作 表 图 9-65 输入 表格 的 内 容 

芒 员 3 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 标 题 大 小 、 加 粗 以 及 文本 居中 显示 、 背 景 填 
充 色 等 ， 如 图 9-67 所 示 。 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(D2=0,"," 借 ")” 即 
可 设置 期 初 余额 的 方向 ， 如 图 9-68 所 示 。 


9-64 


L457 。 丘 KEO r A 
Fi” n Rs A 上 C 5 
i 客户 代码 客户 名 各 借 或 贷 期 初 作 入 1 | 客户 代码 | ”客户 名 称 | 借 或 贷 | 期 初 余额 
2 ,Su001 冀 汇 源 有 限 公司 5800 2 /9001l ”| 其 汇源 有 限 公 司 ~ To00 
3 SNOO2 起 汇 双 有 限 公 司 6900 3 SHO02 喜 汇 至 有 所 公司 | 5900 
本 “SOO3S 沃 这 渤 有 限 公 司 ?500 4 M00 ] 沃 试 注 入 "pn 00 
5 SN004 正治 天 有 限 芭 0 5 SN004 举 天 有 际 公 0 
6 SNOOS5 乔治 利 有 限 公 司 0 6 SHODs 谭 滋 利 有 息 公 0 
7 Su006 安 重合 信 有 限 公司 0 7 SMOD6 安 德 曾 信 丰 限 公 司 0 
8 Sy00 美玉 源 有 限 公司 4500 RSTTT] 甘 总 源 右 阿公 500 
3 S8003 。” 明 葡 集团 15400 RSTT | 明成 集团 15d00 
10 38009 天 成 药 业 19800 10 Si09 | 天 成 药 业 19800 
| 11 SH0 多 多 自 贷 公司 6230 11 [Sho10 | 各 志 百货 公司 6230 
12 SHO 升 达 实业 T4190 12 SHO11 升 这 实业 74190 
13 SNO 信 工 科 贸 败 展 有 限 公 司 8350 13 SN012 工科 让 汰 慨 有 5 350 
| 14 su0 天 贸 售 团 9900 14 SN013 tT 9900 
| 15 SN014 军 安 影视 搬 财 10540 15 SN014 罕 安 景 引 牛 集 10540 
| 16 SNO15 术 邦 快 递 公司 9960 16 ‘SHO015 杰 帮 读 通 公 局 3860 
| 17 SNO16 纪 婚 药 业 有 限 公 司 8800 17 SHOl | 是 威 药 业 下 限 公司 | Son0 
|18 SMO 杨 这 前 业 有 限 公司 5 18 3M1l 1 杨 蛮 药 业 有 有限 公 司 | 山 
[9 sh013 环 字 影视 搞 4980 19 SiM1 | 环 字 彩扩 集团 
20 38019 力 肿 电子 有 限 公 局 | 12500 20 SH019 | 力 胜 电 了 地 有 限 公 司 12501 


图 9-66 输入 各 单位 应 收 账 款 的 期 初 余额 美化 表格 

lsag 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 蝶 到 C20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C2 单元 格 中 的 内 容 复 制 到 C20 单元 格 
中 ， 如 图 9-69 所 示 。 


9-67 


由 于 “应 收 账 款 ” 属 于 资产 类 账户 ， 所 以 借方 记 增加 ， 贷 方 需 记 减少 ， 期 末 余额 在 借 ， 
_ 方 ， 表 示 尚 未 收回 的 款项 . 


外 人 第 9 章 “损益 表 与 往来 业务 管理 : 


C2 = 全 赤 | =IF(D2=0,““ 僧 *) 
D 


图 9-69 复制 C2 单元 格 公式 


人 SEE 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 三 
角 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 图 9-70 
所 示 。 

人 sg 在“ 新建 名 称 ” 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “sncode”， 在 “引用 位 置 ” 文 
本 杠 中 输入 公式 “=OFFSET( 往 来 客户 一 览 表 1!$A$1,1，,COUNTA( 往 来 客户 一 览 
表 !$A:$A)-1)”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 图 9-71 所 示 。 


在 于 站 要 天 多 > 廊下 而 [i 醒 莹 后 引用 > 地 [ri 
面 /A 3 
[i * 于 这 兄 


| 


重 Ei [村 Eh 
客户 代码 | ”客户 者 称 | 借 或 贷 | 期 初 祭 额 | | 
FE 而 筷 评 有 限 公 和 上 | ssl 
下 FF 杞 槛 有 限 合 司 岩 | sl 
EE LE 崭 | ?oo| 
EE 归公 司 | 站 
EE 归 必 司 | | 
让 “pF | | 
-eh 站 
El 司 


图 9-70 执行 “定义 名 称 ” 命 令 图 9-71 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


独到 在 该 工作 表 的 F 列 至 工 列 单元 格 区 域 中 输入 供应 商 一 览 表 ， 该 表格 包含 的 项 目 
有 供应 商 编号 、 供 应 商 名 称 、 借 或 贷 和 期 初 余额 ， 如 图 9-72 所 示 。 

人 ssag 再 在 F2:I20 单元 格 中 输入 企业 所 有 供应 商 的 编号 、 名 称 和 对 应 的 期 初 数值 ， 如 
图 9-73 所 示 。 然 后 再 对 表格 进行 美化 操作 ， 如 图 9-74 所 示 。 


Ti 天 了 区 

一 二 EREEE Pe & 8 下 有 

4 各 ; a 首 或 货 | 期 ea 供应 商 编 全 殿 应 而 各 入 、 借 式 沉 期初 余 箱 
人 可 4 ~ 一 = 办 

一 Fr , -， 一 供应 高 编号 供应 商 名 入 代 惑 茵 期 初 共 襄 攻读 有 下 人 门卫 Ceeoot Ah 6400 
3 证 秆 量 和 有 网 人 人 和 训 汇 阳 有 限 公 佛  __ | 好 虽 5%W2 王 0 
4 省 这 注 有 限 人 他 ” | ; TE: | 7s00 cpsws geo 0 
SF S21 3 i cpsoot Blz ea 
6 入 灿 和 有限 人 家 让 滥 科 有 名 公司 | | 0PS05 B603 3590 
7 安神 鲁 信 有 限 个 EF 二 一 一 一 一 ” 浊 5 神 徊 什 有 限 | | 0 we 并 4580 
BE 美 训 沽 有限 公司 ”| 00l EE 站 潭 有 职 公 归 TE 7 | 9500 
9 明 感 全 0 和 | creme 三 9879 
10 天 成 机 9800 成 友 佛 | 13800| PsSo9 于 4980 
ME I 公司 二 | 税种 CS00 & 10530 
2 升 这 : ‘1 90 这 安 和 内 | ?74190| 5F504 Et| 16905 
过 TE 5TT 一 一 民 肌 发 展 有 限 公司 者 _ _ | B50 CFS01 11 5500 
24 大 守重 国 办 | 900| ji 天 信条 儿 垣 | 3900 crsm3 JJ 6990 
15 : 视 集 后 甸 | 105d0| 影 迭 全 团 华 | 0 Cp5014 于 0 
15 六 大 快 过 公司 内 | 3960| 水 部 局 恋 公 加 ”EE EE 08s5t5 并 7300 
17 局 加 17 区 续 药 业 有 限 公 司 化 | 3600| crsots 了 0 
18 杨 况 药 业 有 隐 公 司 本 19 杞 查 基 人 业 有 办公 司 蕴 _ _ | 70 CCFS017 到 4782 
19 于 让 归 积 售 团 | a980 和 祝 想 外 沸 | i cesms 00 3682 
20. 力 胜 握 子 有 限 公 司 侧 2500 玉 | 力 肝 电子 有 限 公 司 增 | 12%500| Crsm9 环 4200 


图 9-72 输入 F 列 至 I 列 单元 格 内 容 图 9-73 输入 企业 所 有 供应 商 的 编写 、 名 和 和 


ST 


和 对 应 的 期 初 数 值 
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9 选中 H2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=JF(2=0,"," 贷 ")” 即 可 设置 期 初 
余额 的 方 同 ， 如 图 9-75 所 示 。 


世 和 
3 | 供应 商 编号 | 供应 商 名 称 | 借 或 贷 | 期 初 余 客 

站 区 mm _ 司 | 5d0n 

EL 有 限 合 互 
流入 个 避 加 D 

德 注 箱 有 痕 汉 司 BE EVD 
安生 限 汉 写 ] | Ee ED 
王座 源 石 隐 公 司 Ty TT bp ED 

名 | Ei EE ET 

im 天 成 旨 业 但 ET ET FF don 
ii = EE 下 1 en Ws 
12 | 升 达 误 出 | T19i Eeoll 到 | 16905 
13 | 昼 工 科 贸 党 展 百 局 公司 S50 Esnl2 TI a 
14 | 天 直 提 团 世 Eb [FS013 TT 900 
EE i 5 让 Fen 二 EE 加 
16 | 本 邦 快 讶 个 于 出 | 9 人 Ean15 Ta00 
a 司 | El Tn 0 

18 | 司 惠 药 业 有 轩 公 司 rsam| laren ll TS2 
19 | 于 宇 影 抽检 上 昌 E TT TE 的 5 及 
am | 力 胜 申 于 有 限 公 守 人 | so0l RE5019 pF | 4200 


图 9-74 ”美化 表格 操作 


图 9-75 设置 供应 商 一 览 表 期 初 余额 的 方 问 


全 可 再 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 蝶 到 H20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 H2 单元 格 中 的 内 容 复 制 到 H20 单元 格 
中 ， 如 图 9-76 所 示 。 


-提示 
企业 与 客户 之 间 产 生 业 务 形成 企业 的 “应 收 账 款 ”， 属 于 资产 类 账户 ， 故 余额 应 在 借 


方 。 企 业 与 供应 商 之 间 产 生 业 务 形成 企业 的 “应 付 账 款 ”， 属 于 负债 类 账户 ， 故 余额 应 在 ， 


一 


名 sn 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 三 
角 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 
的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “gfscode”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET( 往 来 客户 一 
览 表 !$F$1,1, ,COUNTA( 往 来 客户 一 览 表 !$F:$F)-1)” 公 式 内 容 ， 如 图 9-77 所 示 。 


efscode | 


工作 湾 


| | 
二 成 药 业 
下 


证 这 实业 
悟 工程 明帝 民有 阴 必 司 
无 顺 业 晶 


引用 位 置 外) :三 =OFFSET (往来 客户 一 贤 表 !9F$1 1 
取消 


力 胜 遇 子 有 限 臣 司 


图 9-76 复制 H2 单元 格 公 式 图 9-77 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


ES 避 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 返回 的 “往来 客户 
工作 表 中 可 以 看 到 同时 存放 的 客户 清单 和 供应 商 清单 ， 如 图 9-78 所 示 。 


览 表 ” 
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EP ba 下 


昌 时 可 四 
,| 客户 代码 | 客户 名 称 | 借 或 贷 | 其 初 余 训 
| -| 倡 Fa 


E 了 吕 H I 
| 供应 商 疙 号 | 供应 商 名 称 | 借 或 货 [期 初 余额 | 
EPSo0l | | 襄 | En 


So] | | 要 TT 
了 号 ID 读本 有 限 必 和 Tn TT [en D 
uy i 辕 l TE pos ET 

| 寺 有 限 ee tLe IBho 偿 [su 
ES I [Kha 二 汤加 

Ei | Ps Ce 二 各 
Ba E EP300T em 二 Fa 
bv Wt Lt Gravos 器 更 走 eT 
10 |S Pao Fp 合 ET 
下 本 ET = 旧 ET [en 地 TT 
13 Ml) EFF | Td Fa0ll | 型 六 1 Ens 
13 /012 信和 工科 针尖 展 有 了 展 必 司 | 借 | 50 区 Feol2 | 得 博 0 
1 hl 云 久 村 团 骨 | 交加 | 三 动 13 面 全 TT 
1B SHols 二 喜 昌 :二 顶 吕 申 让 ee aE Ek i 
16 /swul 过 郁 忧 语 你 司 IF3015 Iu 雯 T3000 
17 sol | 上 ETE I | 上 
1B Sol 了 | 圭 li ky a ey 
Lh 于 宇 职 视 集 纪 | ET I 节 息 前 
wm ol 子 丰 本 HET 于 语 do 


9.5 ”应 收 账 球 明细 账 和 总 账 


“应 收 账 球 ”账户 古 用 以 记录 企业 因 铀 售 产 品 而 应 癌 购 货 单位 收取 的 价 球 及 对 代 垫 项 目 结 
算 情 况 的 账户 。 该 账户 通常 按 购 代 单 位 的 名 称 设置 ， 以 便 提供 与 各 个 购买 单位 的 结算 情况 。 


PHP> 9.5.1 创建 应 收 账 款 明细 账 


为 了 便于 管理 和 进行 数据 分 析 ， 可 将 所 有 应 收 账 秩 明 细 账 登记 在 一 个 工作 表 中 ， 而 不 必 
像 传 统 手 工作 账 那样 每 一 个 单位 都 单独 设置 为 一 个 工作 表 。 创 建 应 收 账 和 亚 明 细 账 的 具体 操作 
步骤 如 下 : 

3 时 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工 作 筹 中 插入 一 个 名 为 “应 收 账 款 明 细 ” 的 新 工作 
表 ， 并 设置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “黄色 ” 如 图 9-79 所 示 。 

人 sg 在 Al1:Fl 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 9-80 所 示 。 


一 一 一 一 pp 
硬 ns 医 -FY 证 Fr 
了 加 十， 


na 


G1 -( ee 


和 B E D E F 一 
日 期 寡 户 代码 客户 名 称 摘要 栏 借方 发 生 额 ”贷方 发 生 额 1 


9-79 ”插入 “应 收 账 蒜 明细 ”工作 表 9-80 ”输入 表格 的 标题 


人 应 收 账 款 明细 账 通常 应 在 业务 发 生 的 当天 进行 登记 ， 可 使 用 函数 自动 输入 日 
期 。 选 中 A2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=NOW0” 即 可 返回 系统 的 当前 日 期 ， 如 
图 9-81 所 示 。 

a 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 A20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 A2 单元 格 中 的 内 容 复制 到 A20 单元 格 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 C3 代 
中 ， 如 图 9-82 所 示 。 


一 一 


[3 已 本 且 F 
客户 化 五 客户 名 徐 搞 要 栏 出 方 安生 请 隔 方 尖 生 换 


9-81 输入 日 期 公式 9-82 复制 A2 单元 格 公 式 


人 SS9 选中 B2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 有 效 
性 ”右边 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 
性 ”对 话 框 ， 如 图 9-83 所 示 。 

8 村 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 序 列 ” 选 项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 需要 输入 “=sncode” 人 公式， 如 图 9-84 所 示 。 


= 请 mt 画 画 | 

to 9 De 涉 基 SB 

六 站 同上 站 。 posge 去 | 融和 沽 阳 站 其 忆 | 国 硬 ”| 再 本 rw 国 

沿 丁 六 有 : 。 可 请 组 恒 林 项 | 纯 ， 醒 则 和 无效 站 二 册 “ 

3 古 中 下 下 到 = Eel 
[i 下 掉 生 
Fw E TT a 

[1 户 心 玛 寓 户 吉 秆 暗 靳 烂 _ 侧 方 宕 生 误 贷方 安生 斋 设置 “| 输入 信息 | .出错 警 告 | 输入 法 模式 | 
| ] 二 

| L041 有 效 性 条 件 

下 20101476 多 许 外 ): 

可 30416077 a 
BL 序列 [|] 加 知 略 空 值 ) 
和 数据 器 ) 避 提 世 下 拉 冬 头 红 ) 
-a ks 汪 

[本 有 | 介 于 

| 来 源 (8): 

1 So 3 二 一 
i O74 =sncodd| 
[3 站 站/ be 

1 016 全 

1 ood 

Ii | B04 2 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 人 P) 
I AOL 

lB 20 3 一 

证 国人 | 全 部 清除 C) 确定 取消 


9-83 ”执行 “数据 有 效 性 ”命令 9-84 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 关闭 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 再 次 选中 B2 单元 格 ， 单 
击 该 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 弹出 客户 代码 下 拉 列 表 ， 如 图 9-85 所 示 。 

8a 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 扫 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 B20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 B2 单元 格 中 的 内 容 复制 到 B20 单元 格 
中 ， 如 图 9-86 所 示 。 
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客户 阁 攻 竹林 相 ”二 万 败 生 灾 ， 贤 方 则 生 家 
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9-85 “客户 代码 ”下 拉 列 表 9-86 复制 B2 单元 格 公 式 


>180< 


CD 二 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


8 寺中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 ee 往来 客户 一 虹 
表 ! $A$2:$B$20,2,FALSE)”， 即 可 根据 B 列 中 客户 代码 获取 客户 名 称 信息 ， 如 图 9-87 所 示 。 

ES 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 C20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C2 单元 格 中 的 内 容 复制 到 C20 单元 格 
中 ， 如 图 9-88 所 示 。 


Em = 天 | -YLOOKUF (B2, 福来 客户 一 辽宁 19A$92: 5B$20, 2, FALSE) 


上 县 太 B D E F 
日 基 理 户 全 到 普 户 日 期 客户 代码 ” 喜 户 名 携 浆 栏 ”朝方 峰 生 额 ” 筑 方 发 生 额 
2010/4/14 SHowl 2010/4/1¢ SH001 
可 201D 站 号 SHiowme 2010/4/15 SNO02 
| L016 Sons 2010/4/16 SHO003 
ZOO TD 2010/4/17 38004 
0 1E SH 2010/¢/18 SN005 
| or Sos 2010/¢4/19 SMO006 
Oo so? 2010/¢/20 38007 
y | 200 sho 2010/4/21 SY008 
1 a010/4/ 2 Shons 2010/4/22 SH009 
201074/23 [站 1 站 2010/4/23 Sy010 
ia | 20/d/24 HOll 2010/¢/2% SH011 
2010/ /25 SHO1Z 2010/4/25 人 012 
20L0/4 6 区 1 2010/4726 SNO013 
可 | 村 ad | 2010/4/27 SHO14 

3 2 i 2010/4/28 SHO015 部 快递 公司 
ee 全 TD 所 2010/4/29 SM 016 汪 系 太 业 有限 公 
0 Hd 2010/ 4/ 38017 达 药 业 有 限 公 局 

ao0toA57 ESTD1LS 2010/ 1 38013 ”| 环 有 影视 集团 
电站 1 站 5 2 到 [站 1 名 | rp SH019 福 由 子 有 限 公 


9-87 编制 “客户 名 称 ” 公 式 9-88 复制 C2 单元 格 公式 


Bw 在 D2:D20 单元 格 区 域 中 ， 根 据 发 生 的 业务 ， 在 其 中 输入 相应 的 摘要 信息 ， 如 
图 9-89 所 示 。 

ER 选中 E2:F20 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 在 “货币 符号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 适当 的 货币 符号 ， 还 可 
在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 设置 小 数 的 位 数 ， 如 图 9-90 所 示 。 


汉 旱 齐 元 请 傅 元 EE 
F2 ~ FA 
C D WE FF | 数 宇 | 对 穿 | -宗仁 | 边 轻 | 境 训 | 代入 
日 期 罕 户 代码 窗户 名 称 摘要 栏 ee 村 内 在) 

| 2010/4/14 SN001  ” 冀 汇 源 有 限 公 司 销售 产品 1 | 示 痢 
3 2010/4/15 SN002 ” 嘉 汇 聚 有 限 公司 销售 产品 
4 2010/4/16 SNO003 人 3 本 划 天 呈 中 王位 数 曾 ;> 过 
5 | 2010/4/17 SNO0d 正 洛 天 有 限 公 互 肖 售 产品 FE 由 | 
6 2010/4/18 SN005 德 洲 利 有 限 公司 收 到 预付 款 计 比 hk 3 
7 | 2010/4/19 SNO06 安德鲁 信 有 限 公司 销售 产品 记 情 
8 2010/4/20 SN007 美 寒 源 有 限 公 司 销售 产品 
9 2010/4/21 SN008 明 威 集团 收 到 预付 款 让 定 穴 
10 ，2010yd4/22 SN009 天 成 药 业 收 到 预付 款 
11 2010/4/23 SN010 多 多 自 贷 公司 销售 产品 
12 2010/4/24 SNO11 升 达 实业 收 到 预付 款 
13 ， 2010/4/25 SN012  _ 信 工 科 贸 发 展 有 限 公司 ”销售 产品 
14 2010/4/26 SNO13 天 贸 集团 销售 产品 
15 | 2010/4/27 SN014 ” 军 安 影视 集团 销售 产品 合计 情 式 司 对 一 列 黎 面 进行 措 币 符号 和 和 小数 点 计 富 “ 
16 2010/4/28 SNO015 杰 邦 快递 公司 销售 产品 
17 2010/4/29 SN016 ”四 威 药 业 有 限 公司 收 到 预付 款 
18 2010/4/30 SNO17 > 国会 司 本 提 天 喇 
19 ， 20107571 SNO18 环宇 影视 肖 售 产品 F 
20 | 2010/5/2 SN019 ” 力 胜 电子 有 限 公司 销售 产品 | We | | a 


9-89 ”输入 摘要 信息 9-90 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


i 在 EE 列 和 下 列 单 元 格 区 域 中 输入 借贷 方 发 生 额 ， 如 图 9-91 所 示 。 为 了 美化 表 
格 ， 可 以 设置 表格 的 边 枉 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 
居中 显示 等 操作 ， 如 图 9-92 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 化 


J43 a 了 T 坊 必 西 
直 区 尼 下 F 出 区 
1 目 明 坎肩 代 吕 过 户 吉林 挤 百 栏 避 方 党 生 短 代 再 改 生 籁 日 期 | 窗户 代码 i FE 
2 2010/4/14 SN001 。 查 汇 源 有 用 公司 销售 产品 115, 800. 00 2 TITIOETT TT PER 
LOS HD 筷 江 由 有 限 必 司 销售 产 虽 ¥ 2&, 350. 00 : 
rls < | 1 smooz 有 上 六 一 
业 | 201044716 98008  。 试 记 和 定 有 限 公司 悄 入 产品 14, 370. 00 a0L0 di 上 TREE 
到 | 的 1074747 8004 正 活 : 天 有 痕 公 司 畏 售 产品 Yn 号 20104/17|880W4 | 正 洁 下 有限 公司 | 销 知 产 品 | 6 S00 | 
让 | 201m1 人 SSWDO5 条 填 利 有 限 公司 收录 预付 就 0 TI 5 请 浊 笛 有 二 公司 | 六 
7 L0419 SK006 _ 密 德 曾 信 和 有 痕 公 司 畏 售 产品 和 3 940. 00 ET 状 呈 | 同和 安 请 痢 俏 有 要 人 疝 销售 产品 他 BB 中 站 0 
00D SROOT 半年 源 有 限 必 司 销售 产品 ¥ Zh, F410. O00 010 0 Sm007 训 曾 尖 右 阿 必 言 ro mo LD 人 
全 | 01/dA21 SEOO8 上 明 咸 入 国 收 到 预付 寺 YG a | ET 3 6 DD 
1 | 230107473232 9 天 威 薪 业 收 到 预计 蒜 1 eh, Oo 让 ET 7 1 se 16 6 0 
ll 20107d4 2 58010 之 备 百 从 全 司 悄 售 产品 了 0. 0 TT | | 销 掉 产品 。 | 第 。 3950. to | 
12 | 2D10/4/ 4 B011 科 秋 实业 收 到 预付 款 E27 0 0 2 | 2010 4d/ 2 SHnll eR 和 
13 2010/4/25 SH012 情 工 科 留 安 展 有 限 公 司 ”和 畏 售 产品 ¥ 1 0. D0 昌 过 产品 : Tr 
[| 1 亚视 期 团 畏 售 产品 1 01 0 4 ET 无 鲁 烛 i B45 Tm 
15 sbl0y47327 S6014 。 军 安 影 视 左 团 销 坊 产品。 名 家 间 的 5 | 2010/4r27|a | 
16 | 2010/4/29 SR015 来 焰 惧 递 公司 畏 售 产品 10, 500.00 a1 28|58015 | 于 快 韦 公 写 站 
17 2010/4/39 36016 轧 葡 药 业 有 限 公 司 收 玛 预付 款 Ye, S50 的 /4/2938016 | 因 研 药 业 有 限 双 司 | 收 天 预付 这 | | 46, Sh. OD 
IB | 2 SO 想 喜 敬业 有 限 必 司 销 费 产品 1 B | 2010 d/o TO 如 胜 劳 业 有 限 公 司 | 第 1 总， 导语 各, 中 
9) Zs Sholg 天 让 影 疏 撒 团 悄 上 产品 和 工 本 0 0 a010/5 /1 Smol 环 字 虞 视 粘 闭 已 霹 1 15 500. 的 
2 1 力 胜 昌隆 有 限 生 司 稍 居 着 昌 hE 12, 490. 00 吕 2010/5 /2lsnolg 力 肚 申 于 有 限 必 鸭 博 产 去 于 12 4490. 0 


9-91 输入 借贷 方 发 生 额 9-92 美化 表格 后 的 效果 


A> 9.5.2 创建 应 收 账 款 汇总 [L 总 


应 收 账 款 明细 账 只 能 反映 具体 的 每 一 笔 经 济 业 务 ， 难 以 反映 整个 应 收 账 款 的 情况 
此 ， 还 应 对 各 个 客户 在 该 其 as 


Ea 


体 的 操作 步骤 如 下 : 
全 ss 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “往来 业务 汇总 ”的 工作 表 ， 设 


置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “ 赣 色 ” 在 A1:H1 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 9-93 所 示 。 

芒 费 二 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 三 
角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 
文本 框 中 输入 “sncodel1”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET( 应 收 账 丈 明细 !$B$1， 
1，,COUNTA (应 收 账 款 明细 !$B:$B)-1)” 公 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 “新 建 名 称 ” 
对 话 框 ， 如 图 9-94 所 示 。 


Il WM fk 


& B C D E F G H [一 一 
| 1 | 客户 代码 客户 名 称 ” 借 或 贷 上 期 结余 借方 发 生 额 “贷方 发 生 额 “ 借 或 贷 期末 余 额 ! 


3 
4 


引用 位 置 @&): [= 


9-93 插入 “往来 业务 汇总 ”工作 表 9-94 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


ESE 选中 A2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IFROW(L:DJ>ROUND(SUM (1/COUN 
TIF(sncodel ,Sncodel1)),0),"",INDEX(sncodel,SMALL(IF(MATCH(sncodel,sncodel,0)=ROWI(sncodel)-1, 
ROW(sncodel1)-1),ROW(1:1))))” 人 公式， 然后 按 Ctrlt+Shift+Enter 组 合 键 ， 即 可 生成 数组 公 
式 ， 如 图 9-95 所 示 。 


图 9-95 输入 数组 公式 从 明细 账 中 提取 客户 代码 


> 182<4 


3 Ca 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


a 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 蝶 到 A20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 A2 单元 格 中 的 内 容 复 制 到 A20 单元 格 
中 ， 如 图 9-96 所 示 。 


在 输入 数组 公式 时 ， 切 总 手动 输入 数组 公式 标志 大 括号 “他 ”， 只 要 按 CaHShifttEnter 
组 合 键 即 可 自动 生成 。 否 则 ，Excel 将 不 会 识别 到 公式 ， 而 会 将 其 作 字符 串 来 处 理 。 


| | 


59 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A2， 往 来 客户 一 览 
表 ! $A$2:$D$20,2,FALSE)” 公 式 内 容 ， 即 可 取出 同行 A 列 单 元 格 中 客户 代码 对 应 的 名 称 ， 
如 图 9-97 所 示 。 


yl I a 
民 或 党 上 央 车 凶 博 方 民生 灾 般 方 恬 生 铬 垣 戒 沉 其 来 东 舌 


电站 S 国 避 1 名 
9-96 复制 A2 单元 格 公式 9-97 获取 客户 名 称 


sm 轩 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 B20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 B2 单元 格 的 内 容 复制 到 B20 单元 格 
中 ， 如 图 9-98 所 示 。 
ES 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(D2<>0," 借 ","")”， 即 可 设置 上 
结余 的 方向 ， 如 图 9-99 所 示 。 


9-98 复制 B2 单元 格 公式 9-99 设置 上 期 结余 的 方 问 
SEE 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 eg C20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C2 单元 格 的 内 容 复 制 到 C20 单元 格 
中 ， 如 图 9-100 所 示 。 
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SEE 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A2, 往 来 客户 一 


| 四 $A92: ET 即 可 提取 上 期 结余 数 ， 如 图 9-101 所 示 。 
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Lied 98cd ctycd 0ccd 00cd 


6c5&d 


XX 


信 于 和 攻关 限 有 限 公司 
无 罚 秒 团 
盏 安 采 加 提 加 

天 避 户 笃 司 
昌 太 业 有 隐 人 加 
[| 司 


[| 非 有 并 区 S| 

所 可 前 非 有 闭 公 司 
开 训 版 要 坑 团 

力 导 是 地 有 并 避 国 


图 9-100 复制 C2 单元 格 公 式 图 9-101 提取 上 期 结余 数 


未 名 10 


加 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 


住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 D20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 D2 单元 格 的 内 容 复制 到 D20 单元 格 
中 ， 如 图 9-102 所 示 。 


未 虞 11 


) 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIE 〈 应 收 账 款 明细 !$B$2: 


$F$20, 往 来 业务 汇总 1$A2,， 应 ee 即 可 以 客户 代码 为 求 和 条 件 ， 汇 总 
本 期 间 该 客户 借方 发 生 额 总 额 ， 如 图 9-103 所 示 。 


21 


9-102 


E2 


癌 户 民 训 瘟 叫 癌 阶 


高 | ai 放 0DE 下 让 二 福 索 守 户 一 贡 玫 1 过 Ez ™ 二 | =5THTIRT 一 一 一 1 Eb i 性 训 一 一 一 和 1 和 记 路 待 款 响 因 [下 熙 二 3 二 下 0 
[uy [ EE 于 
划 惑 世上 霹 沪 洁 划 方法 生 间 府 户 代码 吝 户 名 昨 加 FE 间谍 洛 字 融 汪汪 请 前 误诊 天 未 这 名 
下 跌 窗 原 司 司 出 l re 面 汇 温 有 逆 艺 司 
如 并 炙 有 妆 必 司 包 吨 ooz ”时 汇 权 有 周作 司 = 号 
于 过 全 有 者 公司 项 4 58003 省 计 环 有 限 公司 世 ?ih 
正 酒 元 有 了 关公 司 Nc 。 正 沿 天 有 限 双 目 
bie soxd 福光 利 有 痕 公 司 0 
过 祷 着 信 月 有限 冯 届 ry 
| | Hs 论 症 重 情 让 种 衬 司 IE 
上 战术 团 出 9 50T 。 蜗 功 漆 有 网 他 Sr 
二 了 欧 世 业 册 | | 世 1 54 
芭 吉 面具 六 司 记 ti oi 技 戌 药 业 坦 19 有 0 
丹 通 商业 | 请 加。 认识 百 描 公司 | Ba 
人 工科 贰 去 限 有 印信 司 。 划 12 snot 法 实业 741 
Ea Ei 在 43 有 bl2 人 情 工 笠 贸 宝地 有 限 公 司 局 3 
军 虹 区 : 各 上 量 国 | 中 1 攻 ] 局 亏 团 eh 
本 二 | | 1 十 训 ] 雪 盏 去 蓝 祝 遍 辕 协 10540 
时 虑 欧 正 有 了 围 公 四 | 1 让 鹿 间 于 寻 局 通 具 国 i EL 
梢 内 兽 业 有 有 轩 从 剖 出 17 EE 有 郑 们 a 贡 Bo 
环 字 肥 视 蜂 国 | 二 So 将 误 茵 业 有 财 公 志 Ti 
力 儿 电 子 有 限 必 目 | 下 于 地 hy 
20 | 力 隆 南 子 有 醒 笃 同 莫 129 


复制 D2 单元 格 公式 9-103 ”计算 借方 发 生 额 


SEE 再 选中 E2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 

住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 E20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 E2 单元 格 的 内 容 复制 到 E20 单元 格 

中 ， 2 9-104 所 示 。 

SEE 先 中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (OY a 

kN 应 收 账 款 明 细 !$F$2:$F$20)”， 即 可 按 客户 汇总 本 期 间 内 贷方 发 生 和 额 总 
， 如 图 9-105 所 示 。 


B 
mt 码 客户 名 罗 


导电 当当 当当 和 要 和 和 和 


| 


ET $692:$8420, 性 来 半生 天台 | SONIF 
FE A 和 0 ¢ 
叶 加 限 公 司 下 万 妆 十 大 区 襄 户 代 加 -i 对 上 其 同人 全 二 全 [ 汪 二 让 | 岗 末 余额 

起 不 对 识 限 公司 3 一 一 十 雹 也 有 限 公司 世 6900 26350 
K 达 至 育 限 公司 4 500 沃 过 迁 有 限 公 司 | So0 14870 
正 河 天 让 站 公司 5 SNO0% FF 油 于 有 了 痕 和 ey ) 6500 
礼 党 利 有 有 限 公 司 -pe : Ee 
安 侣 前 全 有 痕 公 司 SN006 。 吝 关机 有 限 公司 0 0 
美 商 源 有 有 限 公司 | 于 SW006 。。 灾 礼 全 信 有 起 公 司 9 940 
明 经 蓝 国 | SNH007 美意 源 有 限 2 咱 4500 810 
天 成 药 业 | SN008 明生 护 读 刘 15400 0 
多 甸 百 的 公司 130 5009 让 1 坊 良 19500 0 
天 这 六 让 | 二 ESNOLD A ri - E230 7850 
歼 党 公司 | 12 SNOl1 T4190 ( 
2 . 13 SNO12 信 下 区 黄 类 展 有 了 关公 司 贡 SS50 1643! 
军 充 影 入 集团 i SHOlS 贫 杖 本 当 seo0 B45. 
本 耕 快 并 公司 | 15 SN014 军 安 影视 焦 闭 | 10540 9900 
强 戚 药 寻 有限 公司 | $6 SNOL 吨 如 过 公司 | SSE 0500 
稳 桔 药 业 有 溉 公司 17 50 轧 王 东 业 有 限 公司 | 5300 
[a 19 SN0! 寥 碍 盘 业 有 限 | 75%0 3560 
力 驻 电 子 有 限 公 司 80 19 SNOL 环 主 影视 焦 团 45 15500 
四 20 SND1 力 散 电子 有 限 公 司 | 1250 12480 


9-104 复制 E2 单元 格 公 式 9-105 ” 按 客 户 汇 总 本 期 间 内 贷方 发 生 额 总 额 
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na 再 选中 F2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 蝶 到 F20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 F2 单元 格 的 内 容 复制 到 F20 单元 格 
中 ， 如 图 9-106 所 示 。 

节 叶 本 选中 C2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 9-107 
所 示 。 再 选中 G2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 即 可 弹 
出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 鸭 “粘贴 ”区 域 中 选中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 9-108 
所 示 。 


F2 - 大 人 收 账 束 2 到 往来 业务 汇总 1$42, 应 1 C2 “ 庆 | slr 
A B , BE -和 8 和 了 要 生 - 自 ' 田 " 小 洽 孝 
1_ 客户 代码 客户 名 和 从 或 贷 下 才 结 守信 广 发 生 孝 芝 万 发 生 亲 条 或 人 sr rt ee 
sH001 大 汇源 有 限 公司 借 5800 15800 人 本 0 
SN002  ” 嘉 汇 聚 有 限 公 瑟 6900 26350 全 入 机 - 和 
沃 达 洼 有限 公 司 司 HO 从 mm 1 
SNO003 沃 运 ; 人 站 7500 14870 号 SNj04 ” 正 油 玉 有 限 心 司 by 和 
SN004 ”正浩 天 有 限 公司 0 6500 E sho05  ” 神 湛 利 有 限 公司 mi aT 
SN005 ”德江 利 有 限 公 司 0 0 006 。 安 逢 重信 有 要 公司 引 0 
SN006 ”安德鲁 信 有 限 公司 0 38940 0 执 准 深 有 有 限 公司 异 yt 0 
SN007 美 春 源 有 限 公 瑟 并 4500 29810 ee Ee Wi En 
A "Ey | ni 户 身 吕 
SN008 ”” 明 威 集团 借 15400 0 11 sh0l0 大 闪 本 全 公司 贡 i Sd 
SN009 ”天 成 药 业 日 19800 0 1 3 升 法 去 业 怕 人 27500 
SNO10 多 多 自 贷 公司 若 6230 7850 13 sh012 人 悄 工科 名 发 展 有 限 作 司 。 异 天 队 夫 容 出 由 
sN011  ， 升 达 实业 借 74190 0 SH013 过 二 施 团 世 se] 0 
sN012 ”“ 信 工科 贸 发 展 有 限 公 司 ” 借 8350 16430 153N014 “车 究 彩扩 茶 团 示 2 0 
SNO13 天 贸 集团 借 9900 3450 1 Hol 本 扣 眉 更 所 蛋 指 寺 1 南 
日 17 St6 盟 咸 入 业 有 站 公司 展 lp 5 
SNO14 军 安 影视 集团 音 10540 9900 1 5H017  。 想 吉 萝 业 有 限 公 司 个 一 硬 天 条 汉 风 9 向 
SN015 ” 杰 邦 快递 公司 借 9860 10500 19 SHB  。 环 主 影视 掺 团 ey 0 
SN016  ” 恩 威 药 业 有 限 公司 四 8800 0 9 5H019 为 胜 电 了 有 限 公司 世 从 下 拉 利 测字 法 病 区 ] 9 
SN017 “杨森 药 业 有 限 公司 四 7590 13560 A mi 
SN018 “环宇 影视 集团 目 4980 15500 二 | 因 征 生 作 罗 
SN019 力 胜 电子 有 限 公司 日 12500 12480 2 证 久 老 称 [b 
本 本 毁 。 表征 芋 可 - 


9-106 复制 F2 单元 格 公 式 9-107 选择 “复制 ”命令 


你 绩 可 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “往来 业务 汇总 ”工作 表 。 当 选 定 该 单元 格 时 ， 可 从 编 
辑 栏 中 看 到 “=IF(H2<>0," 借 "," 几 ”公式 内 容 ， 其 复制 的 公式 上 自动 将 原 公 式 中 对 单元 格 D2 的 
引用 更 改 为 对 单元 格 H2 的 引用 ， 如 图 9-109 所 示 。 


opr 2 春 户 吉 旗 厂 EE Hm 和 汉 太 汶 生 确 Es 出 未 计 吉 
避 列 痪 中 who 二 4 590 0 28350 
上 公式 和 数字 格式 @) me “关公 司 一 
避 值 和 数字 格式 由 和 a 
所 有 合并 条 件 格式 (6) 007 。 黄 关 省 有限 公 司 “全 i 0 
z ee 一 
© 乘 如 1 snoln 名 甸 百 告 公司 30 Ta50 
国 除 这) le SHOTlL 科 太 京 二 | 1 0 [| 了 本 中 站 
本 1 信 工 重 鄙 才 展 有 限 生 本 | | 1 
i 
同 跳 过 空 单元 凶 ) 回转 置 字 ) 1 让 开导 公司 , 浊 0 105 0 
EE Fail 人 于 人 I PE — Er 
本 广 1 环 字 影 设 交 国 ” 一 
0 N019 力 峙 吧 子 有 阶 又 国 | 129060 i 6 
9-108 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 9-109 复制 公式 结果 
CE 再 选中 G2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 。 [ 亡 二 EEEGE 
KN : c 5 - 
SN 喜 户 代表 客户 名 和 疗 普 式 从 姥 余 ”借方 党 生 自 方 发 全 
单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 一 二 
本 要 有 uy 一 Ee -a 异 14870 
鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 G20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 人 er 
= 人 a sn207 半音 海 有 限 公司 从 81 
可 将 G2 单元 格 的 内 容 复制 到 G20 单元 格 中 ， 如 0 
SH010 b 和 人 1 89 
图 9-110 所 示 。 dl 
ee ee . 1054 
, > YI 、\ A SN015 交通 公司 { 98e0 10500 
议 s 由 于 “期 初 数 + 本 期 倍 方 发 生 千 -本 二 时 
下 \ 一- ep019 一 
期 贷方 发 生 额 -期 未 余额 ” 选中 H2 单元 格 , 在 “0 


公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D2+E2-F2”， 即 可 计 图 9-110 复制 G2 单元 格 公式 
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算出 该 月 末 每 个 客户 的 应 收 账 蒜 余额 ， 如 图 9-111 所 示 。 

包 m9 再 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 H20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 H2 单元 格 的 内 容 复制 到 H20 单元 格 
中 ， 如 图 9-112 所 示 。 


ET 2 EE EE 上 - -bz2vE2-P2 
c Dp | A 8 

1 客户 代 码 客户 饼 笠 借 或 党 车 合 个 方 寄生 康 _ 沉 方 寄生 襄 _ 伴 戒 党 区 二 余 直 音 户 代 柳 音 户 名 乏 站 或 Em 和 二 借 开 全 出 
ssoo0! 而 无 未 有 了 四 公司 是 人 5800 ET 以 SWo0l 森 汇 汰 有限 公 司 偶 | 
了 5002 翰 无 车 有限 公司 | 6900 26350 0 SNOO? 洪 汇 如 有 限 公 司 卉 6900 350 ) 异 
003 活 达 渗 有 限 公司 从 5 14870 SNo0 天 达 济 有 限 全 司 井 7500 457 0 僧 
5 SHO004 正 沽 天 有 归公 司 0 6500 0 SNW004 天 有 限 会 局 民 [| 
6 SH005 神 汇 利 有 限 公 司 0 0 48790 SHO 功利 有 限 公 司 0 45750 借 
7 SH006 安德鲁 信和 育 限 公司 0 3894[ 0 5W006 安 廿 便 久 有 限 公司 1 994 D 借 
S00 然而 滩 有 竹 4 2981t So 其 玄 源 有 限 公 司 蛋 4500 2981 0 借 
SH008 骨 睹 集团 僧 154 $96 SW006 月 陆 业 加 需 15400 0 3600 雷 
10 ;5300 无 成 蓝 业 伴 1 Bi | 1596 SNOO09 夭 威 英 业 名 19800 0 16990 借 
1 S01! 惫 多 和 个 和 侣 公司 惕 6 7850 SHO1 多 多 百 贷 公司 倡 6230 ?850 | 
12 5011 疗 寺 立业 增 P41% 0 po SHO1l 逢 这 立业 名 14150 ( 卉 
13 S501 复工 科 贸 发 民有 耻 公 司 佳 835 16430 SHO 说 工科 骨 发 民有 限 公 辐 ”个 835 16430 借 
14 S301 荔 集 团 ! go 9450 SNO19 团 个 So B450 倡 
15 #014 军 守明 视 集团 丧 1054 90 SNOT 军 安 影 交集 日 人 雷 10540 9S300 俏 
15 S5015 林 敢 快 台 公 司 人 166 105: SNO15 部 饮 惠 公 司 错 9850 1050( 0 异 
| 恩 路 劳 业 有 限 公 司 僧 88 0 4655 SNo16 盘 厂 药 业 有 限 公 司 倡 g800 0 46550 借 
| 18 S8017 想 喜 药 业 有 限 公司 | T7590 13560 SHO1T 祈 癌 欧 业 有 限 公 司 人 外 75%0 13560 [oi | 
19% SN018 球 字 影 入 集团 僧 4960 15500 SHO) 环 字 影 痢 集 团 协 4980 15500 0 借 
20 SH019 力 驻 帅 子 有 限 公 司 增 12500 124 的 WO 力 姓 电子 有 限 公 司 但 12500 12480 [| 


9-111 计算 该 月 月 末 每 个 客户 的 应 收 账 球 余额 9-112 ”复制 H2 单元 格 公式 


Eeeg 在 A21 单元 格 中 输入 “合计 ”， 求 出 上 期 结余 、 借 方 发 生 额 、 贷 方 发 生 额 和 期 末 
余额 合计 ， 如 图 9-113 所 示 。 

We 昌 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 等 操作 ， 如 图 9-114 所 示 。 


| - 本 | 帘 计 
1 考 谋 民权 高 户 音 让 攻 三 名 上 图 二 其 而 汪汪 持 再 过 生 熏 “性 不 车 : 辆 柬 
mi 汇 节 有 有 昭 屋 司 | 站 届 
TaN 看 汇 央 有 限 笃 司 让 i | 2 35 
下“ 融 加 于 这 尘 朋 要 全 司 全 rn] 让 7 划 2 
Sh 正 渗 过 和 有限 必 司 加 ES [a BS 
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图 9-113 计算 合计 栏 内 容 图 9-114 美化 表格 后 的 效果 


>> 9.6 创建 催 款 单 


企业 一 般 可 以 采用 发 送 电 子 邮 件 的 方式 进行 催 蒜 。 通 过 Excel 2010 制作 俊和 天 单 的 内 容 应 
用 包括 对 方 单位 的 名 称 和 所 欠 贷 款 金 额 。 设 计 众 球 单 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

外 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工作 矫 中 插入 一 个 名 为 “ 众 款 单 ” 的 工作 表 ， 设 置 工 
作 表 标 签 磊 色 为 “绿色 ”在 Al、A2、A4:C4、E4、 一 
Al:B1、E6:E9 单元 格 各 区 域 中 输入 催 款 单 的 内 容 ， 人 egal fe ee 
如 图 9-115 所 示 。 : Pp 元 。 

外 二 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 合并 单元 格 居 。。 
中 操作 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 单元 格 字体 的 大 
小 、 字 形 加 粗 等 操作 ， 如 图 9-116 所 示 。 图 9-115 输入 众 球 单 内 容 

包 弛 9 为 将 客户 名 称 设置 为 可 选择 的 下 拉 列 表 ， 可 选中 A2 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 


谢谢 言 作 ! 
时 于 交 业 有 限 公司 
2010/4/4 


DO DER 
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ca 8 & 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 采 单 中 选择 “ 定 
义 名 称 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 
“ckdan”， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 公式 “= 往来 业务 汇总 ! $B$2:$B$10”， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 即 可 关闭 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 网 9-117 所 示 。 


区 = 下 


”应 收 三 教 储 款 音 


4 下山 公司 在 3 日 内 支付 所 所 次 
5 | 队伍 休息 洗 作 ! 


谢谢 间作 ! 中 引用 位 置 及) : | = 往来 业务 汇总 ! $B$2:$B$10| 


昌 星 庆 业 有 限 公司 
9-116 美化 表格 后 的 效果 9-117 “新 建 名 称 ” 对 话 杠 


Ba 先 中 B2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 有 效 
性 ”右边 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 
性 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ” 选 
项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=ckdan”， 如 图 9-118 所 示 。 

人 5 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 “数据 有 效 性 ”对 话 框 。 然 后 选中 B2 单元 格 ， 单 
击 该 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 中 选择 不 同 的 客户 名 称 进行 查看 ， 如 图 9-119 所 示 。 


| 设置 | 输入 信息 | 出 请 玫 要 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 
允许 外) 


序列 |=] 回 知 略 空 值 @) 
数据 (0) 加 提 世 下 拉 疹 头 交 ) 
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=ckdan 


cnn 
到 过 可 到 可 


谢谢 合作 ! 
星星 实业 有 限 公 司 
2010/4/4 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这些 更 改 fF) 


| 全 部 清除 ©) | 确定 取消 


9-118 “数据 有 效 性 ”对 话 框 9-119 “客户 名 称 ” 下 拉 列 表 


Eees6 选 中 D4 单元 格 ， 设 置 该 单元 格格 式 为 “会 计 专用 ”格式 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 “=VLOOKUP($B9$2, 往 来 业务 汇总 !B2:H21， 
4,FALSE)” 即 可 显示 该 客户 未 付款 的 贷款 数 ， 
如 图 9-120 所 示 。 

到 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ” 选 
项 组 中 “形状 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 荣 | 
单 中 选择 “基本 形状 ”一 “椭圆 ”选项 ， 如 图 9_120 输入 公式 
图 9-121 所 示 。 

Ba 再 按 住 Shift 键 ， 拖 动 鼠标 在 催 款 单 签名 处 绘制 一 个 正 圆 ， 如 图 9-122 所 示 。 右 
击 绘制 的 正 圆 并 从 弹出 的 快捷 六 单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 形状 格 
式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 正 圆 为 透明 、 红 色 的 1.5 磅 线条 ， 如 图 9-123 所 示 。 

Be 再 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 即 可 插入 一 个 
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可 | 以 便 如 缺 音 作 1! 
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艺术 字样 式 ， 在 “请 在 此 键入 你 自己 的 内 容 ” 区 域 中 输入 公司 的 名 字 ， 然 后 适当 调整 艺术 字 
的 形状 ， 如 图 9-124 所 示 。 再 在 圆 内 绘制 一 个 五 角 星 形 ， 如 图 9-125 所 示 。 
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9-121 选择 “ 桶 加 ”形状 9-122 ”绘制 一 个 正 圆 
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图 9-123 “设置 形状 格式 ”对 话 框 图 9-124 插入 艺术 字 图 9-125 ”绘制 一 个 五 角 星 形 


FE 


名 本 mo 扩 住 Shift 键 单 击 选 中 所 有 的 目 先 图形， 然后 右 击 上限 标 ， 从 弹出 的 快捷 末 单 中 选 
择 “ 组 合 ” 一 “组 合 ” 选 项 ， 即 可 将 这 些 目 选 图 形 组 合 为 一 个 对 象 ， 如 图 9-126 所 示 。 当 再 
次 打开 文件 时 位 置 加 不 易 及 生变 化 了 ， 如 图 9-127 所 示 。 


“应 收 旺 款 依 款 单 车 人 8 - 5 
| 次 户 生 特 前 汇源 有 限 公 司 | 应 收 账 款 催 款 单 


起 


Dy ~ 、 me 狼 吾 
请 机 公司 在 3 目 内 喜 付 所 汞 仙 天 下 ng.di 本 2 客户 名 称 村 汇源 有 限 公 j 
4 | 以 保 组 持 侣 作 1 . 

: 4 | “请 贵 公司 在 3 日 内 支付 所 从 货款 。 Y¥ 15, 800.00 元 ， 
以 便 继续 合作 ! 


图 9-126 组 合 对 象 图 9-127 最 终 效 果 


>> 9.7 ”提取 坏账 
在 实际 工作 中 ， 企 业 常常 实行 坏账 准确 金 制度 ， 采 用 备 抵 法 对 每 期 应 收 账 款 中 可 能 发 生 
>188< 


《9 & 第 9 章 ， 损 益 表 与 往来 业务 管理 表 
的 坏账 损失 预先 予以 估计 并 计 入 管理 费用 ， 一 般 设 置 专用 的 “坏账 准备 ”账户 。 
> 9.7.1 采用 余额 百分比 法 提取 坏账 


在 实际 工作 中 ， 通 常 是 在 年 末 时 才 进 行 坏账 的 提取 ， 同 时 还 可 以 根据 企业 上 自身 的 特点 选 
择 适 当 的 坏账 提取 方式 。 下 面 以 应 收 账 球 余额 百分比 法 为 例 ， 假 定 前 面 得 出 的 各 客户 应 收 账 
款 余额 为 年 末 应 收 账 款 余额 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

臣 听 9 吧 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “提取 坏账 准备 ”的 新 工作 
表 ， 设 置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “紫色 ”在 A1:E1 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 9-128 
所 示 。 

芒 弛 选中 A2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 往来 业务 汇总 ! A2” 即 可 获取 
客户 的 代码 ， 如 图 9-129 所 示 。 


Fl - £ A2 = 到 
a B EG D E [一 | 2 区 D E 
客户 代码 客户 名 称 期 末 余 额 ”提取 款 账 比例 “提取 坏账 金额 ! 1 寡 户 名 称 期 末 余 额 ”提取 款 账 比例 提取 坏账 金额 
2 2 rool 1] 
3 3 
4 4 
图 9-128 输入 表格 的 标题 图 9-129 ”获取 客户 的 代码 


节 吕 3 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 A20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 A2 单元 格 中 的 内 容 复制 到 A20 单元 格 
中 ， 如 图 9-130 所 示 。 

a 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A2, 往 来 客户 一 览 
表 !$A$2:$D$20,2,FALSE)” 即 可 获取 客户 名 称 信 息 ， 如 图 9-131 所 示 。 


五 | = 往 床 业 费 谍 总 th2 


B Gb D 上 
扬 世 到 客户 名 称 出 不 亲 句 捍 慨 团 误 比例 提取 二 式 盘 所 


9-130 复制 A2 单元 格 公 式 9-131 获取 客户 名 称 信息 


ts 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 
B20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 B2 单元 格 的 内 容 复制 到 B20 
单元 格 中 ， 如 图 9-132 所 示 。 2 必 

GE 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 过 
“= 往来 业务 汇总 ! H2”， 即 可 计算 提取 应 收 账 蒜 的 期 末 余 
和 额 ， 如 网 9-133 所 示 。 nt 玉 

节 嘱 9 天 渤 中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 图 9-132 ”复制 B2 单元 格 公式 
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下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 女 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 C20 单元 格 位 置 ， 即 可 将 C2 单元 
~ 格 的 内 容 复制 到 C20 单元 格 中 ， 如 图 9-134 所 示 。 
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图 9-133 计算 提取 应 收 账 球 的 期 末 余 额 
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= 和 福 素 业 各 汇总 !if2 


昌 日 
1 | 者 户 代 码 寄 户 各 称 
查 汇 源 有 限 笃 辐 
圳 汇 祝 有 限 芋 司 
活 读 沪 有 有限 公司 
正 诗 寺 育 限 妈 司 
福 增 利 丰 限 公司 
客 德 鲁 信 有 了 公司 
贯 枉 源 有 有限 公司 
明 欧 旧 


下 贸 售 团 

盏 安 影 视 蜂 团 

记 邦 忆 记 公司 

总 菊 药 业 有 限 公 司 
疗 查 敬业 有 限 冯 司 
时 平 影视 失 团 

力 股 电 卫 有限 公司 


El 
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sola 
sali 
ll 
so 
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SRO1S 
Sol 
ml 
Elli 
SHOly 


E 
吾 户 代 妈 客户 名 麻 


情 工 科 党 洗 司 有限 公司 


查 汇 源 有 限 公 司 21600 
起 汇 申 有 限 公 司 33250 
证 千村 有 有 限 公 司 eT 
正 洛 乱 有 限 公 司 EE 
德 湛 镜 肥 限 全 司 一 站 B50 
守 短 警 情 有 限 恕 司 本 局 外 
| 3431D 
明 蒜 集团 -3420 
去 成药 业 2810 
多 疡 百 震 公司 于 
升 这 亮 业 生 忆 EQ 
依 工 笠 贸 岩 友 有限 汉 司 eh hal 
过 贸 岳 团 L830 
军 壳 影 宙 措 团 0440 
到 晨 慢 裔 公司 di 
是 申 药 业 有 限 双 司 -7 
相 莹 新 业 有 限 羡 司 2115 
环 宣 影视 盾 团 2 
办 用 电子 有 了 公司 pol 
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9-134 复制 C2 单元 格 公式 


人 sag 在 D2:D20 单元 格 中 输入 企业 的 坏账 提取 比例 ， 如 图 9-135 所 示 。 选 中 E2 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C2*D2”， 即 可 计算 其 他 应 提取 的 坏账 金额 ， 


如 图 9-136 


ee - 时 一 全 
期 寺 党 铺 i 放 人 届 
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图 9-136 计算 其 他 应 提取 的 坏账 金额 


人 ss 再 选中 E2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 E20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 E2 单元 格 中 的 内 容 复制 到 E20 单元 格 
中 ， 如 图 9-137 所 示 。 
全 Saig 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 等 操作 ， 如 图 9-138 所 示 。 
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坦 汇 源 育 限 公 司 


椒 汇 紧 看 限 公 司 3250 
运 达 津 有 限 公 司 saaT 
正 活 天 有 限 公司 50 
恒 道 判 硒 限 公 司 4 有 75 记 
者 德 曾 信 有 限 分 司 4 
美 站 源 育 限 公 司 491 冰 
明 敬 后 团 =24200 
天 也 劳 业 1 心 
本 | 一 站 让 
庆 迹 过 业 下 让 号 
信和 工科 贸 岩 民有 限 公 司 S47B0 
天 留 扎 团 1 全 5 让 
军 安 有 视 撼 团 pl 
| POIen 
时 区 药 业 有 有限 必 司 T7750 
岳 谭 病 业 有 限 全 司 到 150 
天 手 影 视 撒 团 04BD 
四 胜 电 子 有 限 公 司 24980 
9-137 


复制 E2 单元 格 公式 


为 肝 电 子 有 痕 公 司 | FT 


9-138 美化 表格 后 的 效果 


Ga 后 e 第 9 章 ， 损 益 表 与 往来 业务 管理 表 


> 9.7.2 坏账 准备 结构 分 析 


为 了 更 直观 地 反映 与 企业 有 业务 往来 的 客户 ， 哪 些 单位 更 容易 出 现 坏 账 ， 企 业 可 以 使 用 
图 表 来 进行 分 析 ， 以 便 及 时 采取 有 效 的 措施 进行 控制 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

久 旨 友 在 “提取 坏账 准备 ”工作 表 中 选择 A1:E20 单元 格 区 域 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数 
据 。 在 “搬入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 饼 几 ”按钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “二 维 
饼 图 ”一 “分 离 型 饼 图 ”选项 ， 如 图 9-139 所 示 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 饼 图 ， 
如 图 9-140 所 示 。 
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图 9-139 ”选择 用 于 绘图 的 数据 源 图 9-140 插入 人 饼 图 


全 SEE 在 “图 表 工 具 栏 ”中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样 
式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 9-141 所 示 。 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 
据 标 签 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 9-142 所 示 。 


期 末 余 额 期 末 余 额 
4% 5% 4% 
4% 加 SN001 衰 汇 源 有 限 公 司 目 SNO01 误 汇 源 有 限 公 司 4% 7% 
‘% i 5% 
NN AAA 上 SN002 嘉 汇 聚 有 限 公 司 目 SN002 嘉 汇 聚 有 限 公司 NN SS 1% 
2 NN G mSN003 沃 达 注 有 限 公司 | | SNo03 沃 达 尘 有 限 公司 4% mm | 人 
-AH 时 上 SN004 正浩 天 有 限 公司 上 SN004 正浩 天 有 限 公 司 -AH 时 
4% | 4% | 8% 
i mSN005 德 给 利 有 限 公司 SN005 德 给 利 有 限 公 司 本 | 
7% 
3% \ 1%% -5% 10% 3%1% -5% 


图 9-141 选择 图 表 的 样式 和 布局 图 9-142 设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 


人 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 主 要 包括 : 形状 的 填 
序 、 形 状 的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 9-143 所 示 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (Ca (Gs 
期 末 余 额 
| mSNo01 总 汇源 有 限 公司 4 人 
mSN002 嘉 汇聚 有 限 公司 ee SN 户 
SN003 沃 达 注 有 限 公司 他 、 A 


mSN004 正浩 天 有 限 公司 CA NN 
4% | B% 
加 SN005 人 和食 洲 利 有 限 公司 5%6 | 
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9-143 ”设置 图 表 的 形状 及 样式 


>> 9.8 ”应 付 账 蒜 明细 账 和 总 账 


在 实际 工作 中 ,“ 应 付 账 丈 ” 明 细 账 应 按 各 供应 单位 的 名 称 进行 设置 ， 以 具体 反映 与 各 
个 供应 单位 之 间 的 债务 结算 情况 。 当 因 材 料 采 购 而 发 生 应 付 账 蒜 及 代 垫 运 络 时 ， 应 记 入 该 账 
户 的 贷方 ， 表 示 俩 务 肥 生 ; 当 付 出 现金 、 银 行 存 球 或 以 其 他 资产 偿还 债务 时 ， 应 记 入 该 账户 
的 信 方 ， 表 示 俩 务 清偿 。 


PP> 9.8.1 创建 应 付 账 款 明细 账 


在 Excel 2010 中 可 以 很 方便 地 提取 数据 ， 将 各 供应 商 的 明细 账 记录 在 一 张 工 作 表 中 。 具 
体 的 操作 步骤 如 下 : 

纱 品 se 唱 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “应 付 账 委 明 细 ” 的 新 工作 
表 ， 设 置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “橙色 ”， 在 Al:F1l 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 9-144 
所 示 。 

Eee J 心 付 帐 款 明 细 账 通常 在 业务 发 生 的 当天 进行 登记 ， 可 使 用 函数 自动 输入 日 期 ， 
在 A2 单元 格 的 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=NOW0” 即 可 返回 系统 的 当前 日 期 ， 如 图 9-145 
所 示 。 

cl ~ 大 - A2 ~ ELz=moO | 


a | E | F | < E D E F 
日 期 供应 商 代码 “供应 商 名 称 摘要 栏 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 C7 Pr 光 供应 商 名 称 摘要 栏 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 
2010/4/14l 


区 
3 3 
4 4 


9-144 ”输入 表格 的 标题 9-145 返回 系统 的 当前 日 期 


多 WE 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 A20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 A2 单元 格 的 内 容 复 制 到 A20 单元 格 
中 ， 如 图 9-146 所 示 。 

ME 选中 B2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “数据 有 效 
性 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 
性 ”对 话 框 ， 如 图 9-147 所 示 。 


> 192<4 


第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


Access $A :| ES eps . | -ew 地 痢 建 组 ， 
有 | TA 4 329 中 
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图 9-146 复制 A2 单元 格 公 式 图 9-147 执行 “数据 有 效 性 ”命令 
GE 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 “序列 ” 先 
， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=gfscode”， 如 图 9-148 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 


es “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 B2 蛙 元 格 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 弹出 供应 商 代 人 码 下 拉 列 表 ， 如 
图 9-149 所 示 。 
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GFS004 
2010/4/17 CFSD0S 
2010/4/18|6Frso08 
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设置 | 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 | 
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数据 器 ): 提 世 下 拉 箭 头 代 ) 2010/4/21 
yi 2010/4/22 
可 2010/4/23 
ee 2010/4/24 
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图 9-148 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 9-149 “供应 丙 代 码 ” 下 拉 列 表 


人 sg 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 B20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 B2 单元 格 的 内 容 复 制 到 B20 单元 格 
中 ， 如 图 9-150 所 示 。 

人 siE 在 C2 单元 格 的 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(B2, 往 来 客户 一 览 表 !$F$2: 
$I$20,2,FALSE)” 即 可 根据 供应 商 代 码 获 取 供 应 商 名 称 ， 如 图 9-151 所 示 。 
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图 9-150 复制 B2 单元 格 公 式 图 9-151 获取 供应 两 名 称 
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GE 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 
“1 鼠标 左 键 往 下 拖 电 到 C20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C2 单元 格 的 内 容 复制 到 C20 单元 格 
中 ， 如 图 9-152 所 示 。 在 D2:D20 单元 格 区 域 中 ， 根 据 发 生 的 业务 输入 相应 的 摘要 信息 ， 
如 图 9-153 所 示 。 
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| BE WI in EF 村 时 这 网 

总 » < 人、 A 
外 S 9-152 复制 C2 单元 格 公式 9-153 ”输入 摘要 信息 


名 选中 E2:F20 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 

= 式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 >” 
列表 框 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 在 “货币 符号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 货币 符号 ， 在 “小 数位 

，。 ” 数 ” 文 本 框 中 设置 小 数 的 位 数 ， 如 图 9-154 所 示 。 在 E 列 和 下 列 单元 格 区 域 中 输入 借方 发 生 
名 ” 额 和 贷方 发 生 额 ， 如 图 9-155 所 示 。 


LL Kd3 到 友 
er 一 a B C D E F 
i 二 本 到 区 到 医 - 各 看 台 匡 汪 1 日 期 供应 商 代码 ”供应 商 名 称 摘要 栏 。 借方 发 生 额 。 ”贷方 发 生 额 
RR S 示例 2 | 2010/4/14 GFSO01 A 材料 采购 ”¥ 4,500.00 
a 8 7 3 | 2010/4/15 GFS002 BB 材料 采购 ¥ 2, 600. 00 
4 | 2010/4/16 GFS003 BBO1 材料 采购 ¥ 4,596.00 
i ee 5 | 2010/4/17 GFS004 BB02 材料 采购 ”¥ 8, 500. 00 
pr | 6 | 2010/4/18 GFS005 BBO03 结算 材料 ¥ 7,600.00 
忠 9 = 7 | 2010/4/19 GFS006 CC 结算 材料 ¥ 8,800.00 
a 3 8 2010/4/20 GFS007 DD 材料 采购 ¥ 1, 680. 00 
抽 药 表 与 往 = 9 | 2010/4/21 GFS008 EE 材料 采购 ”¥ 9, 900. 00 
来 业务 管理 10 2010/4/22CFS009 FF 结算 材料 ¥ 7,560.00 
11 | 2010/4/23 GFS010 GG 材料 采购 ¥ 1,250. 00 
< 12 | 2010/4/24 GFSO11 HH 材料 采购 ¥ 6, 300. 00 
13 | 2010/4/25 GFS012 II 结算 材料 ¥ 6,800.00 
14 | 2010/4/26 GFS013 JJ 材料 采购 天 4,750.00 
| ET PP 15 2010/4/27 GFS014 KK 材料 采购 兰 6, 900. 00 
S ep NE 16 , 2010/4/28CFS015 LL 结算 材料 ¥ 3,800.00 
S 4 17 2010/4/29 GFS016 JI 材料 采购 。”¥ 10, 500. 00 
18 | 2010/4/30 GFSO17 NN 材料 采购 ¥ 1, 860. 00 
| 一 一 19 ， 2010/5/1 GFS018 00 结算 材料 ¥ 5,950.00 
(ee 20 ， 2010/5/2GFS019 PP 材料 采购 “ 3, 470. 00 
7 66 、 一 一 399 三 7 2A、 Si 一 > pag 
Ne 4 9-154 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 9-155 ”输入 借贷 方 发 生 额 
C3 


好 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 


~ 1 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 9-156 所 示 。 
ND Ee = 克 
| 


多 


Lied 
NX 


S019 


STF 村 笠 和 采购 | 3 470. 00 
图 9-156 ”美化 表格 后 的 效 末 


6c5&d 
Es 


> 1944 


3 Cy 他 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


>H> 9.8.2 创建 应 付 账 款 汇总 表 


与 应 收 账 蒜 一 样 ， 企 业 也 要 定期 对 应 付 账 蒜 进行 汇总 ， 根 据 汇总 情况 掌握 企业 现 阶 段 的 
债务 并 及 时 清偿 债务 。 

创建 应 付 账 天 汇总 表 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

SEE 在 “往来 业务 管理 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “应 付 账 亚 汇 总 ”的 新 工作 
表 ， 设 置 工 作 表 标签 的 颜色 为 “橄榄 色 ” 在 AL:Hl 单元 格 区 域 中 输入 表格 标题 ， 如 图 9-157 
所 示 。 

SEE 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 拉 三 
角 按 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 
的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “gfscodel1”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 公式 “=OFFSET( 应 付 
账 蒜 明细 !$B$1,1, ,COUNTA( 应 付 账 蒜 明细 !$B:$B)-1)” 如 图 9-158 所 示 。 


1 E 本 
让 BE 已 0 F F 车 国 
供应 商 代 囊 ” 殿 应 商 者 种 借 或 觉 上 崩 结 亲 志方 幅 生 额 堪 方 发 生 额 佛 戒 沉 顺 束 亲 富 ” 
= 引用 位 置 茎 ): |=0FFsFT (应 付 账 款 明 细 1$8$1, !，, [国耻 


9-157 输入 表格 标题 9-158 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


节 旨 3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 关闭 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 选 中 A2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 公式 “=IFROW(1:1)>ROUND(SUM(1/COUNT IF(gfscodel,efscode1)),0),", 
INDEX (gfscodel,SMALL(IF(MATCH(gfscodel,gfscodel,0)=ROW(gfscodel)-—1,ROW (gfscodel )—1), 
ROW(1:1))))” 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 ， 即 可 生成 数组 公式 ， 如 图 9-159 所 示 。 

名 SEE 再 选中 A2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 A20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 A2 单元 格 的 内 容 复制 到 A20 单元 格 
中 ， 如 图 9-160 所 示 。 


织 设 现 
9-159 ”从 明细 表 中 提取 供应 商 代 码 9-160 复制 A2 单元 格 公式 


这 由 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 “=VLOOKUP ($A2, 往 来 竹 户 一 哆 
表 !$F$2:$I$20,2,FALSE)”， 即 可 根据 供应 商 代码 提取 供应 商 名 称 ， 如 图 9-161 所 示 。 
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村 再 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 B20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 B2 单元 格 的 内 容 复 制 到 B20 单元 格 
中 ， 如 图 9-162 所 示 。 


让 二 天 | rT ER 
站 | id 5 E I 了 
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图 9-161 提取 供应 商 名 称 图 9-162 复制 B2 单元 格 公 式 
至 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(D2< >0," 贷 ","” 即 可 设置 余 
额 的 方 同 ， 如 图 9-163 所 示 。 
Ba 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 C20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 C2 单元 格 中 的 内 容 复 制 到 C20 单元 格 
中 ， 如 图 9-164 所 示 。 


号 由 加 上 下 


pe 
3 A B D 
1 惧 应 商 代 吕 1 _ 供 应 商 代码 ”供应 商 名 称 咕 洁 全 
ES CHS00] A 
[eh EE CFS0D2 BB 
nnn BE 0F3003 BE 
DE J cPS5004 BE 
CRenng TD0 
”DES HE VF 0 
PT my broUDb 【让 
Lou 晤 呈 CRSOOT7 np 
[rE I crso0s EE 
oP EE 人 > 
i 0F3009 RF 
CPS FF chon10 cr 
e011 HH CFS012 II 
[nh ee iLi ces5013 JJ 
Lh le jj CFS01% Le 
时 放 忆 富 1 志 EE GES015 LL 
LO LL cp5016 | 
[Hp EF oF3017 MN 
iB GO? 目 相 CES018 oo 
a pla nn CS3019 FF 
HE PF 21 本 


图 9-163 设置 余额 的 方 问 图 9-164 复制 C2 单元 格 公 式 
9 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A2, 往 来 客户 一 览 
表 !$F$2:$1$20,4,FALSE)” 即 可 提取 上 期 结余 数 ， 如 图 9-165 所 示 。 
Bm) 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 D20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 D2 单元 格 的 内 容 复制 到 D20 单元 格 
中 ， 如 图 9-166 所 示 。 


ee ] 吕 = 天 | =VLOOSUP (9A2, 往来 喜 户 
Po | BE 上 I 2 . 
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总 FS Pn es -一 人 
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PSD 妇 们 SO004 8B5 她 
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9-165 提取 上 期 结余 数 9-166 复制 D2 单元 格 公 式 
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孵 旨 we 昌 选 中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 应 付 账 款 明细 !1$B9$2: 
$F$20, 应 付 账 蒜 汇总 1$A2, 应 付 账 蒜 明细 !$E$2:$E$20)” 即 可 计算 借方 发 生 额 合计 ， 如 图 9-167 
所 示 。 

Easy 再 选中 E2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 E20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 E2 单元 格 的 内 容 复 制 到 E20 单元 格 
中 ， 如 图 9-168 所 示 。 


SET r is 区 呈 而 | EE TT 中 条 赎 款 昌 时 |! :2 FEEEEay 2 = 后 | sSUKEIF( 应 付 账 烤 明 风 13E42:$5420, 应 
本 [ 员 9 | 和 本 站 一 一 本 Cc ) | i ad | 于 
] 林 后 商 帮 本 惧 庶 高 者 直人 展 或 介 或 贫 上 期 结合 
reo lan 营 
CFSOe 了 
4 DEFSD0G EE0l 和 本 
5 CFS BE02 党 [at 区 
Bb Chens BEd 沉 Se 们 
Y CF ee 当 1 有 贷 
和 守 EST [ey 针 El pe 
li EE 车 ET 
10 GF ery 所 [a Ey 
11 FSO [WH 对 L050 内 
12 FS011 H 车 LE 贷 
TCFSDL 11 前 Si 客 
1 让 F901 | 这 BS . 
1 二 让 了 Sl 站 三 站 筑 
LE 所 号 上 三 IL 入 Ta 
1Y Fsvle 到 站 货 
iB CFSmT HE 扩 ?Sa 贫 
1 才 F Stl [| es S52 货 
2 FSUlg Fr 集 ei 


图 9-167 计算 借方 发 生 籁 合计 图 9-168 复制 E2 单元 格 公式 


孵 旬 me 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 应 付 账 款 明 细 !$B92: 
$F$20, 应 付 账 款 汇总 $A2, 应 付 账 款 明细 !$F$2:$F$20)”， 即 可 计算 贷方 发 生 额 合计 ， 如 图 9-169 
所 示 。 

se 再 选中 F2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 F20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 F2 单元 格 的 内 容 复制 到 F20 单元 格 
中 ， 如 图 9-170 所 示 。 
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Ti 四 目 1 
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图 9-169 计算 贷方 发 生 额 合计 图 9-170 复制 F2 单元 格 公式 


ES 选中 C2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 9-171 
所 示 。 再 选中 G2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 即 可 
弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”区 域 中 选中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 9-172 所 示 。 

人 可 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “应 付 账 款 汇 总 ”工作 表 ， 虽 然 G2 单元 格 中 并 没有 显示 
任何 内 容 ， 但 当选 定 该 单元 格 时 ， 可 从 编辑 栏 中 看 到 “=IF(H2< >0," 贷 "," 几 ”公式 内 容 ， 其 复 
制 的 公式 目 动 将 原 公式 中 对 单元 格 D2 的 引用 更 改 为 对 单元 格 H2 的 引用 ， 如 图 9-173 所 示 。 

sk 再 选中 G2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
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住 鼠 标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 G20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 G2 单元 格 的 内 容 复制 到 G20 单元 格 
~ 中， 如 图 9-174 所 示 。 


Ce A | :1 . 
A EA- - 城 尖 可 
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9-171 复制 C2 单元 格 内 容 9-172 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


RR C2 =TF (H2<YD, "全" "") G2 - 应 | =sTIFIH2c30“ 捞 <， 1 
= 下 了 
玉 A 8 5 D FE FOR A B 区 6 ,= 
殿 应 商 蕊 码 ”供应 商 各 乏 ” 借 式 沉 上 期 结余 价 方 寄生 镍 ” 舞 方 寄生 籁 沉 ”期 来 余额 1 _ 惧 应 商 代 可 但 应 商 名 称 蛋 或 部 上 了 转车 沼 展 广发 生 彰 ” 霹 万 发 生 府 _ 关 末 辣 寡 
CFSOO1 上 区 S400 4500 0 CE SOL Rh 入 S00 45 的 0 
3 CESO02 BB 0 2600 9 二 加 本 a 
4 CESO03 B801 0 459B 0 BBO) | 是 5 和 
5 jc8So04 BB02 人 6300 9500 0 Bp? 入 S300 8500 9 
U 6 CFS005 B803 党 3590 0 7600 Ea 从 et 用 El 
Fe OFS006 OC 宽 4580 0 8800 ee a 2 es 
6 6 ceso0r pp 党 9500 1680 0 了 1 a 上 
本 说 BT EE 9 
a cfS008 EE 筑 9970 9900 0 
: GF S09 FE 凋 出 5 0 ?560 
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1 crso10 ce 守 10530 1250 0 a 章 I a 
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回回 | 13 1CPFSDO1 II 贤 5500 vy 5B00 2 集 启 疝 弛 证 而 广 癌 
15 1G8S014 区区 0 6900 0 1 区 0 站 了 0 
16 CESO1S LL 氏 T7300 0 SB00 Eh 应 L106 站 
17 CFSO016 LL 0 10500 0 珈 位 re BED 站 
19 ,08S017 BR 党 4752 1850 0 的 茶 号 5 有 本 5 
pe 一 1 CFSO1S 的 贷 3582 0 5950 Fr 将 4200 EL | 0 : 
9 里 | 20 GFS019 PP 席 4200 3470 0 匣 
口 ~ 全 V 一 
机 葵 表 与 往 


来 业务 管理 9-173 ”编辑 G2 单元 格 公式 9-174 复制 G2 单元 格 公式 


表 
se 由 于 “期 初 数 + 本 期 借方 发 生 额 -本 期 贷方 发 生 额 = 期 末 余 额 ”， 选 中 H2 单元 


如 
DD 忆 » 二 yA -人 、 、 、 vy» 从 人 LA ya 十 
3 | ， 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=D2+E2-F2”， 即 可 计算 出 该 月 月 末 每 个 客户 的 应 付 账 款 余 
额 ， 如 图 9-175 所 示 。 
8 名) 再 选中 H2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 接 
<> 4 站 E3 一 As 站 < Vy. » 一 » 下 eh 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 H20 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 将 H2 单元 格 的 内 容 复 制 到 H20 单元 格 
中 ， 如 图 9-176 所 示 。 
0 
DD 
个 2 -6 下 * 杷 而 | =Dat 人 3- 
> 4 这 B C D E F 5 到 | c n ek | 
供应 商 代 吕 ” 供 应 商 名 季 ” 伴 戒 党 上 期 结余 惜 方 峰 生 馈 人 沉 方 发 生 额 异 戒 从 其 殿 秒 而 代 有 如” “世上 应 商 洗 和 疗 伐 或 其 上 蝴 诗 款 嵌 谋 发 生 额 ”_ 朱 育 类 生 客 世 葡 营 师 求 示 总 
FSb00l AA 帝 S400 4500 0 抠 gpS0ol 各 上 岳 Et Ey S00 0 3 | 
$ CFS002 EE 0 2600 0 EE 站 1 Dt 
局 oo 一 一 i 0 gz 区 sa00 0 0 
ed 4 6 Crs005 BB03 所 3690 0 7600 EB 评 SE 让 7600 二 
OO 7 CrSooé cr 委 45B0 0 BB00 他 加 960 站 9300 六 
全 CHRSOOT DD 贷 9500 1690 0 [el 时 Eu 16BG [ee 
9 CFSOOB FF 党 9870 9900 0 BE 寻 El Esa 6 并 
10 CCFS009 FF 质 4980 0 7560 FF Ei 和 SB 日 了 560 个 
11 COpFS010 [NH 这 10530 1250 0 os 嫩 10530 256 [| 
= 12 GFS011 二 区 16905 6300 0 [ai 后 L6905 B300 0 售 
0 13 GRSO12 II 筑 5500 0 6800 II 奴 S50 0 00 攻 
一 4 14 GESO13 J 6990 #4750 0 iJ 叔 Edm) 475D 党 
二 15 CFS014 了 0 8300 0 到 了 的 0 a 
es = 和 i 上 3016 Wi 5 站 L050 [a 
IB CFSO1? Hy 货 4752 1360 0 TS 可 | 刁 | PT 18El 0 坑 
19 CRSO1S ww 质 3582 0 5950 1 后 SEE 0 5550 从 
如 20 GFSO19 PP 区 4200 3470 0 PP 守 2 4 口 党 
1 
CO 


9-175 ”计算 该 月 月 末 每 个 客户 的 应 付 账 款 余额 9-176 复制 H2 单元 格 公式 
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Cy C3 & 第 9 章 ”损益 表 与 往来 业务 管理 表 


Eeeg 为 了 美化 表格 ， es 取消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 有 字形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ， 其 最 终 显 示 效 果 如 图 9-177 所 示 。 


2 CFSO0] 
3 IGCFSO02 
4 ICES0US 
CESO04 
GFSO00S 


10 GFSO00S 
11 GFSO10 
lz LSGFS0L1 
13 CFsvlz 
14 GFS013 
15 GFS0l14 
le SFs0l5 
17 CFsole 
18 ICFSO17 
19 ICFSO18 
20 ICGFS019 


9-177 美化 表格 后 的 效果 


>> 9.9 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 选择 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ? 

解答 : 在 选择 图 表 源 数据 区 域 时 ， 如 宋 需 要 选择 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 则 应 按 住 
Ctrl 键 不 放 ， 依 次 单 击 需要 的 单元 格 区 域 。 此 时 ， 被 选中 单元 格 区 域 四 周 会 显示 虚线 框 。 

点 拨 2: 如 何 将 表格 中 暂 不 需要 的 辅助 列 隐 藏 起 来 ? 

解答 : 解决 这 个 问题 的 方法 很 简单 ， 只 需要 选中 该 列 ， 然 后 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 即 可 将 暂 不 需要 的 辅助 列 隐 藏 起 来 。 
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Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


ee 


现金 和 银行 存款 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 创建 系统 表格 

@ 设计 系统 界面 

@ 创建 日 记 账 程序 

@ 创建 用 户 登 录 和 退出 程序 
@ 封装 工作 表 


章 针 对 企业 生产 经 营 活动 中 最 重要 、 最 频繁 的 现金 和 银行 存款 
制作 了 专门 的 管理 现金 和 银行 存款 的 系统 ， 具 体内 容 包括 宏 的 
创建 和 VBA 的 应 用 。 


3 RY 第 10 章 现金 和 银行 存款 管理 系统 


现金 和 银行 存 球 具有 很 强 的 流动 性 ， 是 企业 唯一 转化 为 其 他 类 型 资产 的 资产 。 企 业 为 了 
保证 生产 经 营 活动 的 正常 进行 ， 必 须 拥 有 一 定数 额 的 作为 支付 手段 的 货币 资金 。 由 于 代 币 资 
金 收 文 频 楷 ， 流 动 性 大 ， 企 业 应 该 加 强 货 币 资金 《主要 和 是 现金 和 银行 存 丈 ) 的 管理 和 核算 工 
作 。 本 章 将 制作 现金 和 银行 存 球 管 理 系统 ， 访 系统 能 够 随时 反映 企业 当前 的 现金 和 银行 存款 
的 余额 情况 ， 以 及 现金 和 银行 存 球 的 收文 情况 。 


>> 10.1 创建 系统 表格 


由 于 本 系统 主要 用 于 管理 现金 和 银行 存 蒜 ， 该 系统 的 工作 表 主 要 有 : 现金 日 记 账 和 银行 
存 球 日 记 账 。 为 了 对 用 户 的 登录 操作 进行 控制 ， 在 该 系统 中 还 应 包括 一 个 操作 员 表 。 上 具体 的 
操作 步骤 如 下 : 

全 新 建 一 个 Excel 工作 每 ， 在 Sheet 1 工作 表 中 输入 日 期 、 摘 要 、 收 入 、 支 出 和 余 
额 等 ， 再 双击 该 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 名 为 “现金 日 记 账 六 在 Sheet 2 工作 表 中 输入 银行 存 
蒜 日 记 账 所 包括 的 项 目 ， 并 更 名 为 “银行 存款 日 记 账 ” 如 图 10-1 所 示 。 

怨 凶 a 双击 Sheet 3 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “操作 员 表 ”， 在 其 中 输入 各 操作 员 的 
姓名 和 密码 信息 ， 如 图 10-2 所 示 。 


| ie 
| i 和 加 加 


10-1 创建 “银行 存 球 日 记 账 ”工作 表 10-2 创建 “操作 员 表 ”工作 表 


8 费 a 为 了 美化 表格 ， 在 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 设置 表格 标题 “现金 日 记 账 ”的 字 
体 为 “华文 中 宋 ” 字号 为 “24” 写 ， 字 体 加 粗 以 及 部 分 单元 格 合并 居中 ， 为 表格 的 标题 行 
设置 单元 格 填 充 色 为 橄榄 色 的 底 约 ， 如 图 10-3 所 示 。 

节 嘱 a 选中 A2:E25 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 中 将 单元 格 
内 部 设置 为 虚线 边框 ， 外 部 设置 为 双 实 线 边 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 表格 边框 的 设 
置 ， 如 图 10-4 所 示 。 

节 品 8 去 在 “文件 ”选项 卡 左 侧 的 列表 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 
话 框 ， 再 单 击 左 侧 列表 中 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ”下 取消 勾 
选 “ 显 示 网 格 线 ” 复 选 杠 ， 如 图 10-5 所 示 。 

人 sssg 用 户 可 以 将 工作 表 中 需要 手动 输入 的 单元 格 区 域 ， 如 B、C、D 列 单元 格 填 充 为 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 ® (ca (Ga 
带 闫 色 的 底 纹 ,“ 现 金 日 记 账 ”表格 最 后 的 显示 效果 如 图 10-6 所 示 。 


本 | 对 祥 | 字体 | 示 和 [十 记 | 一 保 村 
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国 | 
回 图 


遇 击 性 杆 丢 且 ， 二 本 蓝图 天 上 机 1 和 相 司 内 泽 圾 过 后 村 忒 < 
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10-3 ”美化 “现金 日 记 账 ” 工 作 表 后 的 效果 10-4 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
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10-5 “Excel 选项 ”对 话 框 10-6 “现金 日 记 账 ”表格 的 最 终 效果 
2Y 芒 鲁 至 采用 同样 的 设置 方法 ， 将 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 设 置 成 如 图 10-7 所 示 的 效果 。 
第 10 章 
现金 和 银行 1 


款 管理 系 行 存 款 日 
反 款 管理 系 银行 存款 日 记 账 


工作 下 
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10-7 “银行 存 球 日 记 账 ”工作 表 的 最 终 效果 


Lied 
NX 


D> 10.2 设计 系统 界面 
在 Excel 2010 中 可 以 创建 漂亮 的 界面 系统 ， 而 且 方 法 也 有 很 多 ， 可 以 采用 自选 图 形 ， 也 


6c8d 
ES 
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9 © 第 10 章 ”现金 和 银行 存款 管理 系统 
可 以 采用 用 户 窗 体 。 
D> 10.2.1 状 加 弄 面 元 素 


下 面 介绍 利用 Excel 2010“ 绘 图 ”工具 栏 中 上 自 融 的 一 些 目 选 图 形 对 象 创建 系统 界面 的 方 
法 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ESE 避 用 鼠标 右 击 “ 现 金 日 记 账 ”工作 表 标 签 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “插入 ”对 话 框 ， 如 图 10-8 所 示 。 

久 旨 切换 到 “常用 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “工作 表 ” 图 标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
插入 一 个 新 的 工作 表 Sheet 4， 如 图 10-9 所 示 。 


I32 Y fc 
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D E 


现金 日 记 账 


2 DO 和 cc bt 


党 用 。 | 电子 表格 方案 


Er 


Fe = 选 定 全 部 工作 表 (S) i 
LJ 四 


本国 现金 日 rr EPS IITTAETL EAE I | FD 一 
10-8 执行 “插入 ”命令 10-9 “插入 ”对 话 杠 


人 sg 双击 新 插入 的 Sheet 4 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “ 主 菜 单 ” 在 “插入 ”选项 卡 的 
“插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 投 钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “ 惩 形 ”的 第 一 个 
选项 ， 然 后 拖 动 鼠标 从 工作 表 的 左上 和 角 开 始 绘 制 矩 形 ， 如 图 10-10 所 示 。 
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10-10 绘制 矩形 


3a 选 定 绘制 的 矩形 并 激活 “绘图 工具 ”工具 栏 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样 
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S@@ 
式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “纹理 ”一 “水 滴 
1 ”纹理 ”选项 ， 如 图 10-11 所 示 。 填 充 后 的 效果 如 图 10-12 所 示 。 
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同时 元 所 


8yd 9zd 
GS RS 


89d 
Js、 
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图 10-11 设置 矩形 的 填充 效果 图 10-12 ”填充 后 的 矩形 


人 sssg 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “绘制 横 排 文本 框 ” 右 侧 的 下 
拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 采 单 中 选择 “村 排 文 本 框 ”选项 ， 然 后 在 窍 形 上 绘制 一 个 文本 框 ， 在 其 


lel 


3 中 输入 “小 数 点 科技 实业 有 限 公司 ”文字 信息 ， 如 图 10-13 所 示 。 
CBE 选 定 文本 框 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 文字 效果 格式 ” 命 
ne 如 图 10-15 所 示 。 
29 小 数 点 科技 实业 有 限 公司 和 
第 0 
现金 和 银行 
存款 管 于 


图 10-13 ”绘制 文本 框 并 输入 文字 图 10-14 选择 “设置 文本 效果 格式 ”命令 


步 马 于 单 击 该 对 话 框 左 侧 列表 中 的 “填充 文本 ”选项 卡 ， 在 右 侧 窗 格 中 选择 “纯色 填 
有 单 选 按钮 ， 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 填 充 后 的 效果 如 
图 10-16 所 示 。 

再 选中 文本 框 中 的 文字 ， 在 其 中 设置 字体 为 “华文 隶书 ” 字号 为 “28”， 此 时 
文本 框 将 显示 为 透明 效果 ， 如 网 10-17 所 示 。 

在 “绘图 工具 ” 栏 中 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 
“快速 样式 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 亲 单 中 选择 “应 用 于 形状 中 的 所 有 文字 ”艺术 字 
样式 ， 如 图 10-18 所 示 。 

牙 喇 上 再 绘制 一 个 横 排 文本 框 ， 在 其 中 输入 “现金 和 银行 存款 管理 系统 ”信息 并 设置 
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ES 
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文本 效果 、 ARAN ， 如 图 10-19 所 示 。 
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国 入 、 " ec | 
GAT TOOE 加 国 回 (=): ee 和 了 -和 " 到 "| 坟 丰 
GN\NANT 了 7 二 Ne 梨 - es 各 语 遍 枝叶 入 0 


晤 入 尖 史 本 酉 用 于 所 洁 立 他 习 


TezrtBoxr 4 


Lb 
ww 
be 

| 三 

mm 

“wl 


J 读 导 点 科 菊 密 ui 看 眠 和 i 


Wl a Fe te sy 


>>> 
PP PP 


> 


Ce 


1 


图 10-17 设置 艺术 字样 式 图 10-18 绘制 第 二 个 文本 框 


ED 选中 新 插入 的 艺术 字 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 
字 效 末 ” 碳 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 玉 单 中 选择 “三 维 旋转 ”一 “倾斜 左下 ”选项 ， 如 
图 10-19 所 示 。 

全 选中 新 插入 的 艺术 字 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “文字 效 
果 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 麻 单 中 选择 “转换 ”一 “ 正 V 型 ”选项 ， 如 图 10-20 所 示 。 
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怨 凶 a 用 户 还 可 以 将 公司 的 标记 插入 到 界面 中 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 
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中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 即 可 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 其 中 选 定 所 需要 的 图 片 。 单 击 “ 搬 
3 入 ”按钮 ， 即 可 将 其 插入 到 扎 形 框 中 ， 如 图 10-21 所 示 。 
全 有 加 在 选 定 插入 的 图 片 后 ， 即 可 激活 “图 片 工具 ”工具 栏 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 单 
击 “ 调 整 ” 选 项 组 中 的 “颜色 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 菜单 中 选择 “设置 透明 色 ” 选 项 ， 如 
图 10-22 所 示 。 
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图 10-21 “插入 图 片 ” 对 话 框 图 10-22 ”选择 “设置 透明 色 ” 命 令 


人 sa 可 然后 将 出 现 一 个 “设置 透明 色 ” 的 图 标 样式 巡 ， 此 时 将 鼠标 指针 移 到 图 片 
上 ， 单 击 图 片上 白色 的 背景 区 域 ， 即 可 设置 图 片 的 透明 色 ， 如 图 10-23 所 示 。 

世纪 a 加 选中 矩形 框 激活 “绘图 工具 ”工具 栏 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 图 形 ” 选 项 组 
中 单 击 “其 他 ”按钮 =， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “ 星 与 帜 ”的 第 二 个 选项 A 10-24 eo 
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一 一 @i 罗 指 动 亿 标 在 工作 表 中 绘制 该 形状 ， 按 住 Ctrl 键 ， 创 建 该 形状 的 多 个 副本 形状 ， 
最 后 将 这 些 形状 放 到 适当 的 位 置 ， 如 图 10-25 所 示 。 
分 别 选中 绘制 的 多 个 形状 ， 设 置 其 不 同 的 颜色 填充 效果 ， 如 图 10-26 所 示 。 


E 和 [ 洁 才 > 10.2.2 添加 命令 按钮 


命令 按钮 的 作用 是 单 击 时 即 可 实现 一 个 操作 。 下 面 介绍 添加 命令 按钮 的 操作 方法 。 其 体 
的 操作 步骤 如 下 : 
ES 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选 
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图 10-25 创建 自选 图 形 图 10-26 设置 自选 图 形 填充 效果 
久别 二 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 到 Excel 主 窗口 中 ， 如 图 10-28 所 示 。 
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图 10-27 “Excel 选项 ”对 话 框 图 10-28 添加 “开发 工具 ”选项 卡 


人 Sa 切换 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 选 项 组 中 的 “插入 ”下 拉 三 角 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 即 可 奏 看 到 所 有 的 窗 体 控件 ， 如 图 10-29 所 示 。 

人 ssag 选择 “表单 控件 ”下 的 “按钮 ”选项 ， 此 时 返回 到 矩形 框 中 ， 当 鼠标 变 为 “+” 
形状 时 ， 皂 动 鼠 标 即 可 打开 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 10-30 所 示 。 

人 sssg 在 “指定 宏 ” 对 话 框 的 “ 宏 名 ”文本 框 中 更 改 宏 名 为 “comd1 单 击 ” 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 在 算 形 框 中 的 艺术 字 下 方 插入 一 个 “命令 ”按钮 ， 如 图 10-31 所 示 。 

2 选择 “表单 控件 ”一 “按钮 ”选项 ， 返 回 矩 形 杠 ， 当 鼠标 变 为 “+” 形状 时 拖 动 
限 标 ， 即 可 打开 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 将 宏 名 更 改 为 “comd2 单 击 ”， 如 图 10-32 所 示 。 


。 这 里 指定 的 宏 ， 从 宏 名 中 看 出 是 按钮 单 击 时 所 响应 的 ， 此 时 该 宏 并 未 被 创建 。 在 修改 
宏 名 时 如 果 宏 名 中 未 加 “ 单 击 ”， 则 系统 不 会 识别 为 音 击 时 所 响应 的 守 ， : 
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图 10-31 创建 “按钮 1” 图 10-32 将 宏 名 更 改 为 “comd2 单 击 ” 


外 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 矩形 框 中 再 次 插入 一 个 “命令 ”按钮 ， 此 时 按钮 显 
雪人 金 和 银行 示 为 “按钮 2”， 如 图 10-33 所 示 。 

4 此 时 知 单 击 “ 按 钮 2”， 则 屏幕 上 会 显示 出 “Microsoft Excel ”对 话 框 ， 这 里 因为 
指定 的 宏 还 未 创建 ， 此 时 该 宏 并 不 存在 ， 如 图 10-34 所 示 。 将 创建 的 两 个 按钮 上 的 文字 分 别 
更 改 为 “现金 日 记 账 ”和 “银行 存 球 日 记 账 ”如 图 10-35 所 示 。 
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图 10-33 ”创建 “按钮 2” 图 10-34 “Microsoft Excel” 对 话 框 
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E99 用 鼠标 右 击 “ 按 钮 1”， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 即 可 
弹出 “设置 控件 格式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 设置 字体 为 “ 幼 贺 ”、 字 形 
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风 站 数 点 科 殡 究 业 有 限 公 司 ， 


银行 丰 吉 En A 


字号 为 “18” 等 格式 ， 如 图 10-36 所 示 。 
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图 10-35 更改 按钮 文字 


三 在 该 对 话 框 的 “大 小 ”选项 卡 中 设置 控制 的 大 小 与 显示 比例 ， 


be 复 选 杠 如 图 10-37 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


图 10-37 “大 小 ”选项 卡 
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图 10-39 设置 “按钮 2” 的 字体 效果 
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图 10-38 


“设置 控件 格式 ”对 话 框 
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即 可 完成 控件 的 设置 ， 如 图 10-38 所 示 。 
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设置 “按钮 1” 的 字体 效果 
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参照 上 述 方法 ， 设 置 “按钮 2” 的 字体 格式 ， 其 最 终 效果 如 图 10-39 所 示 。 
外 员 1@ 切换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 ， 在 Al 单元 格 中 绘 
“指定 宏 ” 对 话 框 ， 此 时 将 宏 名 更 改 为 “comd3 单 击 ”， 


| 一 个 “命令 ”按钮 ， 
如 图 10-40 所 示 。 


即 可 弹 


晤 | | 新 建 如 


录制 @.… 


位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 涛 [=| 
说 明 


图 10-40 ”将 宏 名 更 改 为 “comd3 单 击 ” 


>2094 


Ld 


20 


第 10 章 
现金 和 银行 


Lied 98cd ctycd 0ccd 


6c5&d 
Es 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 SG 


芒 嘻 9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 矩形 框 中 再 次 插入 一 个 “命令 ”按钮 ， 此 时 按钮 显 
示 为 “返回 ”如 图 10-41 所 示 。 同 样 ， 在 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 的 Al 单元 格 中 创建 
一 个 “返回 ”按钮 ， 如 图 10-42 所 示 。 
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10-41 ”为 “现金 日 记 账 ”工作 表 10-42 ”为 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 
创建 “返回 ”按钮 创建 “返回 ”按钮 


ES 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 左 侧 列表 的 “另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 
话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文字 “现金 和 银行 存 蒜 管理 系统 .xlsx”， 如 
图 10-43 所 示 。 

sn 本 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 保存 整个 工作 敌 ， 再 次 重启 该 工作 表 后 ， 即 可 查看 所 保 
存 的 标题 栏 ， 如 图 10-44 所 示 。 
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10-43 “另存 为 ”对 话 杠 10-44 ”查看 保存 后 的 标题 栏 


A> 10.2.3 ”创建 按钮 宏 
在 创建 了 按钮 并 为 每 个 按钮 指定 宏 之 后 ， 那 些 指 定 的 宏 并 不 存在 ， 可 以 为 按钮 创建 所 指 
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定 的 安 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

久 叶 切换 到 “ 主 菜单 ”工作 表 ， 右 击 “ 现 金 日 记 账 ”按钮 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 指 定 宏 ”命令 ， 即 可 弹出 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 10-45 所 示 。 此 时 “ 宏 名 ”文本 框 中 
会 显示 先前 指定 的 宏 名 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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全 We 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 打开 VB 代码 窗口 ， 创 建 模块 1 和 宏 “comd1 单 击 ” 
的 开始 语句 “Sub comd1 单 击 ()” 和 结束 语句 “End Sub”， 如 图 10-47 所 示 。 

人 SEE 在 代码 窗口 中 的 开始 语句 和 结束 语句 中 间 输 入 “Sheets(" 现 金 日 记 账 ").Select” 
代码 ， 如 图 10-48 所 示 。“Sheets(" 现 金 日 记 账 ").Select” 意 为 定位 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 ， 
即 当 单 击 该 按钮 时 ， 自 动 切 换 到 “现金 日 记 账 ”工作 表 中 。 
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10-47 VB 代码 窗口 10-48 输入 代码 
人 sg 按照 同样 的 方法 ， 为 其 他 3 个 按钮 添加 代码 ， 其 各 个 宏 的 程序 代码 显示 如 下 : 


Sub comd2 单 击 O 
Sheets(" 银 行 存款 日 记 账 ").Select 
End Sub 
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Sub comd3 单 击 0 
Sheets(" 主 这 单 .Select 

End Sub 

Sub comd4 单 击 0 
Sheets(" 主 末 持 ").Select 

End Sub 


如 图 10-49 所 示 的 这 段 代 码 的 意思 是 : 当 单 击 “ 主 闻 单 ”工作 表 中 的 “银行 存款 日 记 
账 ”按钮 时 切换 到 “银行 存款 日 记 账 ”工作 表 ;， 当 单 击 “ 现 金 日 记 账 ”工作 表 中 的 “返回 ” 
按钮 时 返回 “ 主 菜 单 ” 工 作 表 ; 当 单 击 “ 银 行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 的 “返回 ”按钮 时 返回 
“ 主 亲 蛙 ” 工 作 表 ， 如 图 10-50 所 示 。 
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jv By 好 一 » 吕 口 口 A 
10-49 ” 添 加 代码 10-50 ”执行 “Visual Basic 编辑 器 ”命令 


>> 10.3 ”创建 日 记 账 程序 


前 面 虽 然 完 成 了 主 界面 的 设计 和 各 工作 表 间 的 切换 ， 但 该 系统 最 主要 的 功能 是 随时 反映 
现金 和 银行 存 球 的 收 、 文 、 余 情况 。 要 求 当 用 户 在 “现金 日 记 账 ”或 “银行 存 球 日 记 账 ”中 
输入 摘要 和 收入 、 文 出 情况 时 ， 余 额 栏 中 能 自动 计算 出 当前 余额 累计 数 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 切换 到 “现金 日 记 账 ” 工 作 表 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”选项 组 中 单 
击 “Visual Basic” 编 辑 器 ， 即 可 打开 VB 代码 编辑 需 窗 口 ， 在 其 中 输入 如 图 10-51 所 示 的 程 
序 代码 。 

其 中 的 程序 代码 如 下 : 


Private Sub Worksheet Change(ByVal Target As Range) 
Dim IRow, 1Col, IRow dn As Integer 


Dim rngl, rng2, rng, cel As Range 
IRow = Target.Row 

1Col = Target.Column 

IRow dn= [A65536].End(xlUp).Row 
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Application.EnableEvents = False 
Application.Calculation = xlCalculation Manual 
IfiRow >= 3 And 1Col = 2 And Cells(1Row, ICol) <> "" Then 
Cells(iRow, 1) = Date ' 在 第 一 列 填写 日 期 
Elself iRow >= 3 And i1Col = 2 And Cells(1Row, ICol) = "" Then 
Range(Cells(1Row, 1), Cells(1iRow, 5)).ClearContents 
Elself 1iRow >= 3 And (1Col = 3 Or1Col= 4) And iRow = 1Row dn Then 
Totall = Application. WorksheetFunction.Sum(Range("C3:C" & 1Row)) 
Total2 = Application. WorksheetFunction.Sum(Range("D3:D" & IRow)) 
CellsGRow, 5) = Totall - Total2 ' 在 第 五 列 运 算 
Elself 1Row >= 3 And (1Col = 3 Or 1Col = 4) And iRow <> iRow dn Then 
Setrng = Range("E" & 1Row & ":E" & 1iRow dn) 
For Each cel In rng 
Set rngl = Range("C3:C" & cel.Row) 
Set rng2 = Range("D3:D" & cel.Row) 
Totall = Application. WorksheetFunction.Sum(rng1) 
Total2 = Application. WorksheetFunction.Sum(rng2) 
cel.Value = Totall - Total2 
Next cel 
End If 
Application.Calculation = xlCalculationAutomatic 
Application.EnableEvents = True 
End Sub 
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10-51 输入 “现金 日 记 账 ” 的 程序 代码 


该 段 程 序 代 码 主要 用 来 控制 数据 的 输入 和 余额 的 累计 计算 。 
下 面 的 一 段 程序 主要 是 当 打 开 “ 现 金 日 记 账 ”工作 表 时 ， 可 以 自动 定位 到 需要 输入 数据 
的 第 一 个 单元 格 中 。 
Private Sub Worksheet Activate() 
ActiveSheet.[B65536].End(x1lUp).Offset(1，0).Select 打开 现金 账 后 自动 定位 到 需要 输入 数据 的 第 一 
个 单元 格 。 
End Sub 
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蕊 弛 a 在 代码 编辑 器 窗口 左 侧 的 “工程 管理 ”窗口 中 ， 双 击 “Sheet 3〔 银 行 存款 日 记 
1 账 )” 工 作 表 ， 在 其 中 输入 如 图 10-52 所 示 的 代码 。 该 工作 表 中 的 代码 和 “现金 日 记 账 ” 工 
作 表 中 的 代码 类 似 ， 其 中 程序 代码 旺 示 如 下 : 


> Private Sub Worksheet Change(ByVal Target As Range) 
Dim IRow, 1Col, iIRow dn As Integer 
Dim rngl, rng2, rng, cel As Range 
3 IRow = Target.Row 
- 1Col = Target.Column 
IRow dn= [A65536].End(xlUp).Row 
2 / Application.EnableEvents = False 
E Application.Calculation = xlCalculation Manual 
IfiRow >= 3 And 1Col = 2 And Cells(1Row, ICol) <> "" Then 
8 到 Cells(1Row, 1) = Date 


) Elself iRow >= 3 And iCol = 2 And Cells(1Row, ICol) = "" Then 
Range(Cells(1iRow, 1), Cells(1Row, 9)).ClearContents 

Elself iRow >= 3 And (1Col = 3 Or 1Col = 4) And iRow = 1Row dn Then 
Totall = Application.WorksheetFunction.Sum(Range("C3:C" & 1Row)) 
Total2 = Application. WorksheetFunction.Sum(Range("D3:D" & IRow)) 
Cells(1Row, 9) = Totall - Total2 

Elself 1Row >= 3 And (1Col = 3 Or 1Col = 4) And iRow <> iRow dn Then 
Setrng = Range("E" &1Row &":E" & 1iRow dn) 


bild 


O02Ld 
sa 


a For Each cel In rng 
er 8 Set rngl = Range("C3:C" & cel.Row) 
Set rng2 = Range("D3:D" & cel.Row) 
训 Totall = Application. WorksheetFunction.Sum(rng1) 
5 四 Total2 = Application. WorksheetFunction.Sum(rng2) 
NS 
cel.Value = Totall - Total2 
第 10 章 Next cel 
现金 和 银行 
存款 管理 系 0 
统 Application.Calculation = xlCalculation Automatic 
Application.EnableEvents = True 
N 1 End Sub 
OO 
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10-52 输入 “银行 存 球 管理 系统 ”的 程序 代码 
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下 面 一 段 程序 主要 用 于 单元 格 的 定位 : 


Private Sub Worksheet Activate() 

ActiveSheet.[B65536].End(x1Up).Offset(1，0).Select ' 打 开 账 后 自动 定位 到 需要 输入 数据 的 第 一 个 单 
元 格 。 

End Sub 


>> 10.4 ”创建 用 户 登录 和 退出 程序 


为 了 充分 保证 系统 的 安全 性 ， 还 应 该 设计 用 户 登 录 程 序 。 即 当 用 户 试 图 打开 该 文件 时 ， 
要 求 输入 用 户 名 和 密码 ， 程 序 根据 用 户 的 输入 进行 判断 ， 只 有 用 户 名 和 密码 都 输入 正确 时 ， 
才 可 以 打开 该 文件 ， 否 则 将 阻止 此 操作 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

步 品 到 打开 VB 代码 编辑 器 ， 在 代码 编辑 窗口 中 输入 如 图 10-53 所 示 的 程序 代码 。 

当 打 开工 作 筹 时 ， 要 求 用 户 输入 用 户 名 和 密码 ， 该 上段 程序 代码 如 下 : 


Option Explicit 

Dim namestr As String 

Dim tempcount As Integer 

Sub auto open() 

Dim tempint As Integer 
Dim codestr As String 
Dim foundnameflag As Boolean 
namestr = InputBox(" 请 输入 您 的 姓名 ", "输入 ") 
tempint = 3 
foundnameflag = False 
Do While Not (IsEmpty(Sheets(" 操 作 员 表 '").Cells(tempint, 1).Value)) 
tempint = tempint + 1 

Loop 

For tempcount = 3 To (tempint - 1) 

If (namestr = Sheets(" 操 作 员 表 ").Cells(tempcount, 1)) Then 
foundnameflag = True 

Exit For 

End If 

Next tempcount 

If (foundnametflag = False) Then 
MsgBox "对 不 起 ， 您 无 权 使 用 该 系统 ", vbOKOnly, "错误 登录 " 
Workbooks.Close 

End If 

codestr = InputBox(" 请 输入 您 的 密码 ") 

If (codestr = Sheets(" 操 作 员 表 ").Cells(tempcount, 2)) Then 
MsgBox"" & namestr 改 "欢迎 您 使 用 本 系统 ", vbOKOnly, "欢迎 " 
Active Workbook.Protect Password:="vba", structure:=True, Windows:=False 

Sheets(" 主 玉音 ").Select 


Else 
MsgBox "登录 错误 ", VbOKOnly, "登录 错误 " 
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Workbooks.Close 
= 1 End If 
End Sub 
Re D 5 电 才 在 上段 代码 之 后 ， 输 入 如 图 10-54 所 示 的 关闭 工作 敌 时 运行 的 程序 代码 。 
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个 10-53 ”输入 用 户 登 录 程序 代码 10-54 ”输入 关闭 工作 筹 时 的 程序 代码 


Sub auto closel() 
区 7 MsgBox "谢谢 " & namestr 改 "使 用 本 系统 ! " 
Sheets(" 主 来 单 ").Select 
区 Active Workbook.Protect Password:="vba", structure:=True, Windows:=False 
下 8 Workbooks.Close 
Oo1() 
End Sub 


3 全 本国 单 击 VB 代码 编辑 器 窗口 中 “常用 ”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 关 闭 该 窗口 。 
3 | 为 了 检查 登录 程序 的 正确 性 ， 请 关闭 工作 鲜 。 再 打 

过 向 者。 开 该 工作 矫 ， 屏幕 上 将 会 弹出 “输入 ”对 话 杠 ， 在 

波多 和 银行 。 其 中 要 求 输入 用 户 的 姓名 ， 此 时 在 文本 框 中 输入 
统 j“ 如 图 10-55 所 示 。 

EW 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 屏 幕 上 弹出 要 求 


S 1 ey “Microsoft Excel ”对话 框 ， 在 其 中 输 10-55 “输入 ”对 话 框 
0 “guomeili”， 如 图 10-56 所 示 。 

K 央 呈 5 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “欢迎 ”对 话 框 ， 如 图 10-57 所 示 。 单 击 “ 确 

| ee ee rd ed 

S 1 Microsoft Excel Dm | 


Lied 
NX 


[auomeili| 


10-56 “Microsoft Excel ”对 话 框 10-57 “欢迎 ”对 话 框 


6c5&d 
Es 
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人 SEEB 若 单 击 “ 主 菜单 ”工作 表 中 的 “现金 日 记 账 ”按钮 ， 可 切换 到 “现金 日 记 账 ” 
工作 表 中 ， 此 时 根据 所 发 生 的 经 济 业 务 ， 输 入 摘要 和 收 支 金额 ， 即 可 自动 计算 出 当前 的 累计 
余额 ， 如 图 10-59 所 示 。 
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10-58 ”打开 工作 短 定 位 到 主 菜 单 工 作 表 中 10-59 ”自动 计算 累计 余额 


全 前 当 关 闭 工 作 禾 时 ， 屏 幕 上 会 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 杠 ， 如 图 10-60 
所 示 。 


Microsoft Excel se XK) 


谢谢 部 美丽 使 用 本 系统 ! 


10-60 ”关闭 “Microsoft Excel ”对话 框 


10.5 ”封装 工作 表 


封装 工作 表 可 以 保护 工作 短 中 的 数据 ， 将 一 些 不 必要 的 工作 对 象 隐藏 起 来 ， 使 整个 系统 
看 上 去 更 像 一 个 完整 的 程序 。 操 作 员 表 中 保存 了 每 位 操作 员 的 姓名 和 密码， 这 个 工作 表 只 有 
系统 管理 员 才 能 得 看 和 编辑 ， 因 此 应 该 将 操作 员工 作 表 隐 着 起 来 。 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “操作 员 表 ”工作 表 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 
拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 深 单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ” 逐 单 项 ， 即 可 发 现 “隐藏 工作 表 ” 命 令 
不 可 用 ， 如 图 10-61 所 示 。 

全 se 不 可 用 是 因为 在 程序 代码 中 对 工作 短 进 行 了 保护 。 只 有 在 “审阅 ”选项 卡 的 
“更 改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “撤销 工作 ; 入 保护 ， 对 话 框 ， 如 图 10-62 
所 示 。 

人 在 该 对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 为 “vba”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
撤销 工作 表 的 保护， 如 图 10-63 所 示 。 再 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 
式 ” 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 有 玉 单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ” 亲 单 项 ， 如 图 10-64 所 示 。 可 
见 ， 先 前 “隐藏 工作 表 ” 等 按钮 不 可 用 是 因为 工作 短 被 保护 了 。 
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图 10-63 “撤销 工作 簿 保护 ”对 话 框 图 10-64 ”执行 “隐藏 工作 表 ” 命 令 


由 于 工作 表 之 则 的 切换 可 以 通过 命令 按钮 来 实现 ， 因 此 可 将 工作 表 标 签 等 一 些 
不 需要 显示 的 对 象 隐藏 起 来 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 左 侧 列 表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 
“Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 栏 目 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “Excel 高 级 选项 ”区 域 中 
取消 选择 “显示 工作 表 标 签 ” 和 “显示 网 格 线 ”等 复 选 枉 ， 如 网 10-65 所 示 。 


现金 和 银行 个 员 喇 此 时 ， 现 金 和 银行 存款 管理 系统 的 主 界面 显示 效果 如 图 10-66 所 示 。 
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>> 10.6 专家 .课时 ( 单 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何在 界面 中 的 矩形 框 内 绘制 多 个 相同 的 目 选 图 形 ? 

解答 : 选中 年 形 框 ， 激 活 “ 绘 图 工具 ”工具 栏 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 图 形 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 3， 在 下 拉 沫 单 中 选择 “ 星 与 旗 帆 ”的 第 二 个 选项 ， 拖 动 鼠 标 在 
工作 表 中 绘制 该 形状 ， 按 住 Ctrl 键 , 创建 该 形状 的 多 个 副本 形状 ， 并 将 这 些 形状 放 到 适当 
的 位 置 。 

点 拨 2: 如 何在 系统 设计 界面 中 添加 一 个 命令 按钮 ? 

解答 : 切换 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 选 项 组 中 的 “插入 ”下 拉 三 角 按钮 ， 
从 下 拉 琳 蛙 中 选择 “ 表 蛙 控件 ”下 的 “按钮 ”选项 ， 返 回 到 窍 形 框 中 ， 当 限 标 变 为 “+” 形 
状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 打开 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 更 改 宏 名 为 “comd1 单 
击 ”。 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 矩形 框 中 的 艺术 字 下 方 插入 一 个 “命令 ”按钮 。 
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筹资 决 案 分 析 表 


主要 内 容 : 

@ 货币 时 间 价 值 函 数 

@ 资本 成 本 计量 模型 

@ 创建 筹资 决策 分 析 模 型 


本 章 主要 介绍 几 种 常用 的 货币 时 间 价 值 贸 数 、 资 本 成 本 计算 模型 
以 及 如 何 利用 单 变 量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 进 行 筹 资 
决策 分 析 等 内 容 。 


ty (3 & 第 11 章 ”筹资 决策 分 析 表 

筹资 是 指 企业 作为 筹资 主体 根据 其 生产 经 营 、 对 外 投资 和 调整 资本 结构 等 的 需要 ， 通 过 
筹资 渠道 和 金融 市 场 ， 运 用 筹资 方式 ， 经 济 有 效 地 筹措 和 集中 资本 的 活动 。 筹 资 决策 所 影响 
和 改变 的 是 企业 的 财务 结构 和 资本 结构 。 筹 资 的 目的 是 投资 ， 筹 资 策略 必须 以 投资 策略 为 依 
据 ， 充 分 反映 企业 投资 的 要 求 。 投 资 决策 与 筹资 决策 密 不 可 分 ， 投 资 决策 一 旦 作出 ， 理 财 人 
员 必须 进行 筹资 决策 ， 以 为 企业 投资 筹措 所 需要 的 资金 。 


>> 11.1 货币 时 间 价 值 函 数 


货币 的 时 间 价 值 是 指 经 历 一 定时 间 的 投资 和 再 投资 所 增加 的 价值 ， 其 本 质 是 价值 增值 ， 
即 现在 的 1 元 钱 在 未 来 的 某 个 时 间 已 不 再 是 1 元 钱 ， 而 是 发 生 了 增值 。 投 资 时 间 越 长 ， 循 环 
周转 的 次 数 越 多 ， 价 值 增值 融 越 多 ， 货 币 时 间 价 值 也 就 越 多 。 


>>> 11.1.1 年 金 现 值 甬 数 及 其 应 用 


年 金 是 指 不 定时 期 内 每 一 次 等 额 收 付 的 系列 款项 ， 其 特点 是 资金 的 收入 或 付出 不 是 一 次 
性 发 生 的 ， 而 是 分 次 等 额 发 生 的 ， 而 且 每 一 次 发 生 的 间隔 期 都 是 相等 的 。 按 照 每 一 次 收 付 球 友 
生 的 具体 时 间 不 同 ， 又 可 以 把 年 金 分 为 普通 年 金 和 即 付 年 金 两 种 基本 类 型 。 其 中 ， 普 通 年 金 是 
自从 第 一 期 开始 ， 在 一 定时 期 内 每 一 期 期 末 等 额 收 付 的 系列 款项 ， 又 称 为 后 付 年 金 。 即 付 年 金 
是 指 从 第 一 期 开始 ， 在 一 定时 期 内 每 一 期 期 初等 籁 收 付 的 系列 蒜 项 ， 叉 称 为 先 付 年 金 。 

1. 年 金 现 值 浮 数 PV 逊 数 

年 金 现 值 水 数 古 计算 未 来 某 一 期 一 次 性 收 到 或 偿还 额 的 现 值 ， 分 为 普通 年 金 现 值 (也 称 
为 后 付 年 金 现 值 ) 和 即 付 年 金 现 值 〈 也 称 为 完 付 年 金 现 值 ) 两 种 。PVY 函数 是 一 种 单 用 的 年 
金 现 值 函数 ， 下 面 对 此 函数 的 语法 及 应 用 进行 简单 介绍 。 

函数 格式 : PV(rate,nper,pmt,fv,type) 

函数 功能 : 计算 未 来 某 期 一 次 性 收 到 或 偿还 额 的 现 值 。 

其 中 : @ Rate: 表示 各 期 利率 。 

@ Nper: 表示 总 投资 (或 贫 蒜 ) 期 ， 即 该 项 投资 〈 或 贷款 ) 的 付 球 期 总 数 。 

@ Pmt: 表示 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 党 pmt 包括 
本 金 和 利 旧 ， 但 不 包括 其 他 的 费用 及 税 亚 。 如 和 果 忽 略 pmt， 则 必须 包含 fr 参数 。 

@ Fv: 表示 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 采 省 略 fr， 则 假 
设 其 值 为 零 。 如 果 忽 略 全 ， 则 必须 包含 pmt 参数 。 

@ Type: 表示 收 蒜 或 付 球 日 的 类 型 。 数 字 0 或 1 用 以 指定 各 期 的 付 蒜 时 间 是 期 初 或 
期 末 ， 其 中 0 表示 期 末 ，1 表示 期 初 。 

2. 年 金 现 值 水 数 的 应 用 

年 金 现 值 主要 分 为 普通 年 金 现 值 、 即 付 年 金 现 值 、 复 利 年 金 现 值 等 3 种 。 

(1) 普通 年 金 现 值 。 例 如 ， 东 家 企业 每 年 年 来 偿还 借 葡 10000 元 ， 信 球 期 限 为 10 
年 ， 现 假设 银行 存 球 年 利率 为 10%， 下 面 计 算 该 企业 目前 在 银行 中 的 存 球 数 。 具 体 的 操作 
步骤 如 下 : 

油 屿 E 恒 沙 建 一 个 名 为 “筹资 决策 的 分 析 .xlsx” 的 工作 籍 ， 将 Sheet 1 工作 表 标 签 命名 为 
“年 金 现 值 孙 数 ”， 在 工作 表 中 输入 普通 年 金 现 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-1 所 示 。 
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ES 选中 B6 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ” 按 
乌 读 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 
“选择 函数 ”列表 框 中 选择 “PY” 选 项 ， 如 图 11-2 所 示 。 


搜索 团 数 &): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 到 (6) 


或 选择 类 别 CC): 财务 


选择 函数 @@): 
| 天 
H25 已 A PRICEDISC 
PRICEMAT 一 
a B C EE | 
1 普通 年 金 现 值 RCETYED ¥ 
这 年 利率 10% PV [rate, nper, pmt, fv, type) 
3 付款 期 限 10 返回 某 硕 投资 的 一 系列 将 来 偿还 额 的 当前 总 值 号 一 次 性 屡 还 额 的 现 值 ) 
轩 年 末 付 款 -10000. 00 
5 
6 ， 目 前 银行 存款 
目前 银行 存款 数 和 


11-1 输入 普通 年 金 现 值 的 各 个 项 目 11-2 “插入 函数 ”对 话 框 


a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 图 11-3 
所 示 。 在 其 中 未 来 值 (Fv) 和 人 年金 类 型 (Type) 两 个 选项 可 以 忽略 ， 其 默认 值 分 别 为 0 和 普 
通 年 金 。 也 可 在 B6 单元 格 中 输入 公式 “=PV(B2,.B3,B4,)” 即 可 计算 出 普通 年 金 现 值 数 ， 如 
图 11-4 所 示 。 


het 本 Se| * -Wo 
Tyype | Dk) = 


| = 61445 6T108 
| 看 加 蒜 咏 入 内 的 一 和 和 列 本 来 信 渤 葬 的 当前 总 什 员 一 次 性 依 渤 黄玉 值 ) 


Te 更 强人 f 人 如 时 为 1， 八 车 


| 3 | “付款 其 半 


年 末 付 款 1 et 的 
ee ] Ci E 目前 银行 看 权时 EEL. 攻 1 
11-3 “函数 参数 ”对 话 框 11-4 计算 普通 年 金 现 值 数 


(2) 即 付 年 金 现 值 。 例 如 ， 把 上 面 的 付 球 条 件 改 为 每 个 月 月 初 付 球 1500 元 ， 付 蒜 期 限 
和 年 利率 不 变 ， 仍 为 10 年 和 10%， 下 面 计 算 该 企业 目前 在 银行 中 的 存款 数 。 有 具体 的 操作 步 
骤 如 下 : 

全 恒 在 “年 金 现 值 函数 ”工作 表 中 输入 即 付 年 金 现 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 
图 11-5 所 示 。 选 中 E6 单元 格 ， 末 用 上 述 方法 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 各 个 参数 文本 框 
中 输入 参数 值 ， 如 图 11-6 所 示 。 


加 


杠 字 “1” 荐 | = 
Se 是 :: 
3 | 加 | 
H30 - 太 CD 村“ 
[本 
加 D E 她 回 梨 巩 模 兽 的 一 囊 列 摘 来 信 迁 兢 的 妆 前 总 直 吨 一 次 性 佑 还 额 的 现 丰 ] 

目 ms 中 | Pp i 中 本 - ‘oF 四 本 ,于 
和 ~ 直 
3 付款 期 限 10+12 
4 月 初 付 款 -1500. 00 计算 结 时 = 旭 452 63 
目前 银行 在 喜 蜂 机 半 氏 加 赵 的 那 助 0 [ [8 | 

11-5 输入 即 付 年 金 现 值 的 各 个 项 目 11-6 输入 即 付 年 金 现 值 参 数值 
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| 由 于 付款 条 件 由 每 年 年 末 支 付 一 次 改 为 了 每 个 月 支付 一 次 ， 付 款 期 限 由 原来 的 10 次 ， 
变 为 了 120 次 (10x12)， 年 利率 应 该 变 为 月 利率 (10%/12 )， 付 款 时 间 由 原来 的 年 末 改 为 ， 
_ 月 初 ， 即 由 原来 的 普通 年 金 现 值 变 成 了 即 付 年 金 现 值 ， 

名 名 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 E6 单元 格 中 可 计算 出 目前 银行 存款 的 
现 值 数 ， 也 可 选中 E6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=PV(10%6/12,10*12,-1$00,,1)”， 即 
可 计算 出 即 付 年 金 现 值 ， 如 图 11-7 所 示 。 

(3) 复 利 现 值 。 例 如 ， 某 家 企业 投资 一 个 项 目 ， 打 算 在 5 年 后 一 次 性 收 到 1000000 
元 ， 假 设 该 投资 项 目的 报酬 率 为 8%， 下 面 计算 现在 应 该 投资 的 现 值 。 具 体 的 操作 步 又 
如 下 : 

攻 纪 9 咖 继 续 在 该 工作 表 中 输入 复 利 年 金 现 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-8 
所 示 。 


E6 ~ 到 | =PV(10%A12, 10+12,-1500, ,1) J20 

C D [| G F G H 
1 即 付 年 金 现 什 1 复 利 现 值 
2 月 利率 10% 712 . 投资 报酬 率 8 
3 付款 期 限 10*12 3 资 年 限 5 
4 月 初 付款 -1500. 00 4 复 利 现 值 ” 1000000. 00 
5 5 

目前 银行 存款 数 [zlld 452 .631 6 投资 现 什 
11-7 计算 出 即 付 年 金 现 值 数 11-8 输入 复 利 现 值 的 各 个 项 目 


外 sa 选中 H6 单元 格 ， 采 用 上 述 方法 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 各 个 参数 文本 框 中 
输入 参数 值 ， 或 在 H6 单元 格 中 输入 公式 “=PV(H2,H3,,H4)”， 即 可 计算 出 复 利 现 值 数 ， 如 
图 11-9 所 示 。 在 输入 公式 时 不 需 输入 参数 pmt 的 数值 ， 但 参数 pmt 后 的 “, ” 却 不 能 漏 掉 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 H6 单元 格 中 可 显示 出 应 该 投资 的 金 
额 ， 如 图 11-10 所 示 。 


- 呈 
二 | = 
5 mm | 
二 157T | FF G 1 | 1 
dl 1 复 利 现 值 
| rr 未 来 前: 吕 存 最 后 一 次 付 瘦 下 后 呐 记 的 一 次 性 仿生 区 2 投资 报酬 率 8% 
计算 关 果 为 苋 , 表 3 投资 年 限 5 
RE 2 示 杰 付出 的 金额 4 复 利 现 值 ”1000000. 00 

a | 5 

me -a 投资 现 值 [830,583.20.] 

11-9 输入 复 利 现 值 参 数值 11-10 ”计算 出 复 利 现 值 数 


DPD> 11.1.2 年 金 终 值 函数 及 其 应 用 


年 金 终 值 是 返回 茶 一 项 投资 的 未 来 值 。 与 年 金 现 值 一 样 ， 年 金 终 值 分 为 普通 年 金 终 值 
〈 也 称 为 后 付 年 金 终 值 ) 和 即 付 年 金 终 值 〈《 也 称 为 先 付 年 金 终 值 ) 两 种 。 
FV 函数 是 一 种 年 金 终 值 函数 ， 下 面 介 绍 一 下 此 函数 的 语法 及 应 用 。 
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1. 年 金 终 值 函 数 FV 阴 数 

年 金 终 值 函 数 FV 和 年 金 现 值 函 数 PV 一 样 ， 在 所 有 参数 中 ， 奎 为 现金 收入 则 以 正 数 表 
未 ， 夯 为 现金 流出 则 以 负数 表示 。 

疯 数 格式 : FV (rate,nper,pmt,pv,type) 

函数 功能 : 基于 国定 利率 及 等 颌 分 期 付 球 方式 ， 返 回 茶 一 项 投资 的 未 来 值 。 
其 中 : @ Rate: 表示 各 期 利率 。 

@ Nper: 表示 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 蒜 期 总 数 。 

@ Pmt: 表示 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 向，pmt 包括 
本 金 和 利 足 ， 但 不 包括 其 他 的 费用 及 税 蒜 。 如 果 忽 略 pmt， 则 必须 包含 PV 参数 。 

@ PV: 表示 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 蒜 项 ， 或 一 系列 未 来 付 蒜 的 
当前 值 的 累计 和 ， 也 称 本 金 。 如 果 省 略 了 PV， 则 假设 其 值 为 零 ， 且 儿 须 包括 pmt 
参数 。 

@ Type: 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 蒜 时 间 在 期 初 或 期 林 。 如 果 省 略 了 type， 则 
假设 其 值 为 0。0 表示 付 球 期 限 在 期 切 ，1 表示 付 蒜 期 限 在 期 末 。 

2. 年 金 终 值 溺 数 的 应 用 

年 金 终 值 主要 分 为 普通 年 金 终 值 、 即 付 年 金 终 值 、 复 利 终 值 等 三 种 。 

(1 ) 普通 年 金 终 值 。 例 如 ， 某 家 企业 每 年 年 末 存 球 10000 元 ， 年 利率 为 12%， 下 面 计 算 
5 年 后 的 本 利 累计 之 和 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

总 SEE 双击 Sheet 2 工作 表 标 签 将 其 命名 为 “年 金 终 值 函数 ”， 在 工作 表 中 输入 普通 年 
金 终 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-11 所 示 。 

水 器 到 选中 B6 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 函数 ” 按 
钮 下 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 
“选择 函数 ”列表 框 中 选择 “FV” 选 项 ， 如 图 11-12 所 示 。 


搜索 国 数 (8): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 到 (G) | 


或 选择 类 别 CC) : 财务 国 


|ISPMT 


a B 
普通 年 金 终 值 


WW FV lrate, nper, pmt, pv, type) 
区 年 利率 12% 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 ， 有 返回 某 项 投资 的 未 来 值 
3 期 数 5 
4 年 末 存 款 -10000. 00 
与 
次 Rs ~ 
i 5 年 后 的 年 金 终 什 有 关 该 函数 的 都 助 | ”取消 | 


图 11-11 输入 普通 年 金 终 值 的 各 个 项 目 图 11-12 “插入 函数 ”对 话 框 


尖 抽 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 图 11-13 
所 示 。 在 其 中 该 项 投资 的 初始 投资 额 (Pv) 和 年 金 类 型 (Type) 两 个 选项 均 为 输入 ， 系 统 默 
认 初 始 投资 额 为 0， 年金 类 型 为 普通 年 金 。 也 可 在 B6 单元 格 中 输入 公式 “=FV(B2， 
B3,B4)” 即 可 计算 出 5 年 后 的 普通 年 金 终 值 ， 如 图 11-14 所 示 。 

(2) 即 付 年 金 终 值 。 例 如 ， 把 上 面 的 存 球 条 件 改 为 每 个 月 月 初 存 球 1000 元 ， 年 利率 仍 
然 是 12%， 下 面 计 算 5 年 后 存 球 的 本 利之 和 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
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Cn 1 Bn 二 YN 
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全 在 “年 金 终 值 函数 ”工作 表 中 输入 即 付 年 金 终 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 
图 11-15 所 示 。 


Rate (Be Sn) = 012 

par 1 E33 本 

Fat 到 | sx) = -10000 

py 时 |] = 

Type Rn 
| 基于 因 定 利 享 和 算 盟 分 期 付款 方式 ， 拓 回 某 项 松 资 的 未 来 值 Ee | Be TT TN 

late 各 期 利率 例如 ， 当 利 享 为 6x 时 ， 使 用 6x/4 计算 一 个 季 庚 的 渤 堵 富 A mann CE 5 
4 和 
| 计算 寻根 = 和 3,526. 4 4 外 条 对 00 
| So (Wa ] | mn 国 st 后 的 年 村 人 [CE 
11-13 “函数 参数 ”对 话 框 11-14 计算 5 年 后 的 普通 年 金 终 值 


3 先 中 E6 单元 格 ， 采 用 上 述 方法 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 各 个 参数 文本 框 中 
输入 参数 值 ， 如 图 11-16 所 示 。 


ED 
p 上 图 | = 5 
Fat -1000 me] = -1000 
py 加 
Type | 三 | : 1 
= odd, 655 


基于 固定 利家 和 等 霹 分 类 付款 方式 ， 扳 回 荣 硕 党 次 的 来 来 值 
Type 站 0 贡 1 指定 付款 时 间 是 期 习 迁 是 其 林 *。， 1 = 期 初 10 台中 = 


W144 " 下 


i | EE 
印 付 年 熏 绊 全 
川 梧 


月 利 12%112 
1 A 计算 缚 时 = AS2, 486. 37 
5 年 后 的 年 生 绪 但 | 站 二 全 人 本 的 他) [ 世 室 _] [有 取 少 
图 11-15 输入 即 付 年 金 终 值 的 各 个 项 目 图 11-16 输入 即 付 年 金 终 值 参 数值 


由于 付款 条 件 由 每 年 年 末 支 付 一 次 改 为 了 每 个 月 支付 一 次 ， 所 以 存款 次 数 由 原来 的 5 
次 变 成 了 60 次 (5x12)， 年 利率 应 该 变 为 月 利率 (12%/12 )， 付 款 时 间 由 原来 的 年 末 改 为 1 
月 初 ， 即 由 原来 的 普通 年 爹 现 值 变 成 了 即 付 年 金 现 值 ， 


和 


a 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 在 E6 单元 格 中 可 计算 出 5 年 后 的 即 付 年 金 终 
值 数 ， 也 可 选中 E6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=FV(12%/12,5*12,-1000,,1)” 即 可 
计算 出 即 付 年 金 终 值 ， 如 图 11-17 所 示 。 

(3) 复 利 终 值 。 例 如 ， 将 10000 元 存 入 银行 ， 年 利率 为 5%， 复 利 计 县 ， 下 面 计算 5 年 
后 的 本 利之 和 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Gessig 在 该 工作 表 中 输入 复 利 终 值 的 相关 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-18 所 示 。 


E6 "© FE[=Fv(2%/12,5+12,-1000,,1) | M18 大 
攻 D F G F H 
1 即 付 年 金 终 值 i 复 利 终 值 
2 月 利率 12%/12 : 利率 5% 
3 L: 5*12 3 期 数 5 
月 初 存款 -1000. 00 4 本 人 金 -10000. 00 
5 5 
加 要 5 年 后 的 年 金 终 值 G82, 486. 371 6 5 年 后 的 本 利和 
图 11-17 计算 即 付 年 金 终 值 数 图 11-18 输入 复 利 终 值 的 各 个 项 目 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 Cy (C3 
雹 WE 选中 H6 单元 格 ， 采 用 上 述 方法 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 各 个 参数 文本 框 中 输入 
参数 值 ， 或 在 H6 单元 格 中 输入 公式 “=FV(H2,H3,,H4)” 计算 出 复 利 现 值 数 ， 如 图 11-19 所 示 。 
相让 3 吧 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 H6 单元 格 中 可 计算 出 $ 年 后 的 本 利 
和 ， 如 图 11-20 所 示 。 


= 0.05 
= 5 


Hper | 13 国 
m EB] = 
Pv |H4 [点 | = -10000 
Type 国 | = HB M | =FVIH2  H3，Hd 
= 12762. 81563 F G | H | | | 
基于 固定 利率 和 等 额 分 期 人 款 方 式 ， 返 回 某 项 投资 的 未 来 值 1 复 利 终 什 
Rate 各 期 利率 。 例 如 ， 当 利率 为 6% 时 ， 使 用 6%4 计算 一 个 季度 的 还 款额 2 利率 5% 
3 期 数 5 
计算 结果 = X12, 762. 82 本 金 -10000. 00 
后 尖 该 也 油 的 趣 且 [| 5 年 后 的 本 利和 [12, 762.821 
7 < 人、 M74 Ry » VIA 
11-19 输入 复 利 终 值 参 数值 11-20 计算 出 复 利 终 值 数 


PP 11.1.3 等 额 还 款 函 数 及 其 应 用 


等 额 还 球 冰 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 贷 球 的 每 一 期 付 蒜 额 ， 计 算 的 
结果 是 相等 的 。PMT 函数 是 一 种 等 额 还 蒜 函 数 ， 下 面 介绍 此 函数 的 格式 和 应 用 方法 。 
1. 等 额 还 款 函 数 PMT 组 效 
函数 格式 : PMT (rate,nper,pv,fv,type) 
为 数 功 能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 秋 方式 ， 返 回 贷款 的 每 一 期 付 秋 额 。 
其 中 : @ Rate: 表示 贷款 利率 。 
@ Nper: 表示 该 项 贷款 的 付款 总 数 。 
@ PV: 表示 现 值 或 一 系列 未 来 付 蒜 的 当前 值 的 球 计 和 ， 也 称 为 本 人 金 。 
@ FV: 表示 未 来 值 或 在 最 后 一 次 付 球 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 了 fr， 则 假 
设 其 值 为 零 ， 也 就 是 一 笔 贫 蒜 的 未 来 值 为 零 。 
@ Type: 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 期 初 或 期 末 。 
2. 等 额 还 款 函 数 的 应 用 
例如 ， 某 家 企业 从 银行 贷款 120000 元 ， 年 利率 为 10%， 贫 球 期 限 为 8 年 ， 假 设 条 件 为 
每 年 的 年 末 还 蒜 ， 下 面 计算 每 年 年 末 的 还 蒜 籁 。 具 体 的 操作 步 台 如 下 : 
娑 号 到 双击 Sheet 3 工作 表 标 签 ， 将 其 命名 为 “等 额 还 蒜 疯 数 ”， 在 该 工作 表 中 输入 各 
个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-21 所 示 。 一 
SEE 先 中 B6 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 二 


“函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “搬入 函数 ”按钮 过 ， 即 可 弹 3 
出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 6 每 和 水 


中 选择 “财务 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 
“PMT” 选 项 ， 如 图 11-22 所 示 。 

小品 3 蛙 击 “确定” 按钮， 在 “ 疯 数 参数 ”对 话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 图 11-23 
所 示 。 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 B6 单元 格 中 可 计算 出 每 一 年 的 等 额 还 款 
额 ， 如 图 11-24 所 示 。 


11-21 输入 等 委 还 球 的 各 个 项 目 
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| 可 FS 赴 二 ) 


| ] 函 量 六 一 生 果 通 境 避 未 各 坟 您 择 全 箱包 ， 越 后 单 埋 “ 妖 到 ”| | 慎 对 司 ) 

惑 适 笃 误 天 屁 ) ;| 峙 备 加 Rye Eq 
设 栅 晴 暑 恒 ) ia | 加 EE 

USLILELD Fe Bl Ew = 190000 
PICE 呈 
FELCEDLS | Tn i 
FREE 本 | eg, el! 
号 | 计 基 在 国富 利 让 下， 总 加 的 鄂 锋 中 则 兽 订 台 


FHT ran RBs. Fh. Fi P| 
计划 有 国定 利 计 个 ， 寺 匠 入 疾 切 央 情话 烽 Pv 和 下位 


ee 


| 下 机 | 国宝 二 束 博 | 过 EE | [二 WA 
11-22 “插入 冰 数 ”对 话 框 11-23 ”输入 等 额 还 蒜 参 数值 


Wag 若 将 还 款 的 条 件 改 为 每 个 月 的 月 初等 额 还 款 ， 其 他 的 条 件 不 变 ， 则 可 计算 出 该 企 
业 每 个 月 月 初 的 还 球 额 。 在 A8 单元 格 中 输入 “每 月 月 初 还 蒜 ” 项 目 ， 在 B8 单元 格 中 输入 公 
式 “=PMT(10%/12, 8*12,120000,,1)”， 即 可 计算 出 每 个 月 月 初 的 余额 值 ， 如 图 11-25 所 示 。 


出 
年 未 等 突 还 就 
司 Li 


|- 
息 后 十 证 赤 融和 -45 训 


| nt rT 
11-24 计算 每 年 的 还 款 售 11-25 计算 每 个 月 月 初 的 还 款额 


PPD> 11.1.4 本 金 男 数 及 其 应 用 


本 金 冰 数 是 基于 固定 利率 及 等 颌 分 期 付 球 方式 ， 返 回 投 资 在 某 一 个 给 定期 间 内 的 本 金 偿 
还 额 。PPMT 函数 是 一 种 本 金 冰 数 ， 下 面 介绍 此 孙 数 的 语法 和 应 用 方法 。 
1. 本 金 函 数 一 一 PPMT 函 数 
基于 国定 利率 及 等 祸 分 期 付款 的 方式 ， 返 回 投资 在 某 一 个 给 定期 间 内 的 本 金 偿 还 额 。 
测 数 格式 : PPMT(rate,per,nper,pv,fv) 
其 中 : @ Rate: 表示 各 期 利率 。 
@ Per: 用 于 计算 其 本 金 数 额 的 期 数 ， 必 须 介 于 1~nper 之 间 。 
@ Nper: 表示 总 投资 期 ， 即 该 投资 的 付 蒜 期 数 。 
@ PV: 表示 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 球 项 ， 或 一 系列 未 来 付 球 当 
前 值 的 昧 计 和 和， 也 称 为 本 金 。 
@ FV: 表示 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 蒜 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 了 fy， 则 
假设 其 值 为 零 ， 即 一 笔 贫 蒜 的 未 来 值 为 零 。 
2. 本 金 函 数 的 应 用 
例如 ， 某 家 企业 贷款 12000 元 ， 年 利率 为 10%， 贷 款 期 限 为 8 年 ， 偿 还 条 件 为 每 个 月 的 


月 初 偿还 ， 下 面 计算 第 10 个 月 的 支付 本 金 数 。 具 体 的 操 5 

作 步 又 如 下 : ! pon 本 金 支付 额 二 
人 SEE 雹 在 “筹资 决策 的 分 析 .xlsx” 工 作 筹 中 插入 一 三 人骨 本 

张 新 的 工作 表 ， 将 其 命名 为 “本 金 函 数 ” 在 该 工作 表 中 全 拓 01 人 多 


输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-26 所 示 。 11-26 输入 本 金 函数 的 各 个 项 目 


>2274 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 Wy (a 


CE 选中 B6 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 
三 1 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 喜 ， 即 可 
弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 
列表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 杠 


搜索 函数 @) 
请 输入 一 条 消 短 广 明 来 挤 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 
或 选择 类 别 已) : | 财务 加 


选择 国 数 他 : 
ODDLYIELD 


如 
凡人) FMT 

、 了 二 E 
2 中 选择 PPMT 选项 》 如 图 ] J]=27 所 示 o PRICEDISC 


和 东 氏 二 单 击 确定 ” 按钮 ， 在 “ 困 数 参数 对 PPNT Grate, per, nper, pv, fw type) . | 
no 、 A 如 _ 、 尘 罗 于 沽 期 售 于 、 固定 利率 条 件 下 给 定期 次 内 某 项 投资 回报 三 贷款 偿还 ) 的 
训话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 网 11-28 所 示 。 再 单 
击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 在 B6 单元 格 中 可 计 
算出 第 10 个 月 支付 的 本 金额 ， 如 图 11-29 所 示 。 在 
3。 B6 单元 格 中 输入 公式 “=PPMT(10%/12,10,8*12, 图 11-27 插入 “PPMT ”函数 
B4,,1)” 即 可 计算 出 第 10 个 月 文 付 的 本 金额 。 


取消 | 


确定 


DUD - 
CO / 反 
中 

Rate 10%/12 [其 | = 0.008333333 

Per |10 图] = 10 

per |B* BE] = 
EE pe Pv 站 = 人 
R | @ Fv 四 | = 

返回 在 定期 偿还 、 固定 利率 条 件 下 给 定期 次 内 时 项 投资 加 报 成 贷 革 售 T) 的 本 多 部 分 
Pv 从 次 后 机 次 左 全 开始 计算 时 已经 入 账 的 就 项 ， 或 一 系列 未 来 付 
导 
包 | 7 计算 结果 = 4#-877.25 
| 有 关 该 区 数 的 都 助 00 确定 | | 取消 | 
ee 11-28 输入 本 金 函 数 参数 值 11-29 计算 第 10 个 月 的 本 金额 
a (O) 
[> 11.1.5 利息 函数 及 其 应 用 
2 ER 机 
Y 利息 函数 是 返回 定期 数 内 对 外 投资 的 利息 偿还 额 。IPMT 函数 是 一 种 利息 函数 ， 下 面 介 
绍 此 函数 的 格式 及 应 用 。 
品 ss SU 
S 4 1. 利息 函数 一 一 IPMT 子 数 


负数 格式 : IPMT(rate,per,nper,pv,fv) 


第 11 章 ”其 中 : @ Rate: 表示 各 期 利率 。 
Sm @ Per: 用 于 计算 其 利明 数额 的 期 数 ， 必 须 介 于 1 一 nper 之 间 。 
@ Nper: 为 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付款 期 总 数 。 
: 1 @ Pv: 表示 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 球 项 ， 或 一 系列 未 来 付 蒜 当 


前 值 的 累计 和 ， 也 称 为 本 金 。 
@ Fv: 表示 未 来 值 或 在 最 后 一 次 付 秋 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 fr， 则 假设 
其 值 为 零 ， 即 一 笔 贷 款 的 未 来 值 为 零 。 
2. 利息 水 数 的 应 用 


98cd 
ES 


Sy 例如 ， 某 家 企业 贷款 12000 元 ， 年 利率 为 10%， 贷 球 期 限 为 8 年 ， 偿 还 条 件 为 每 个 月 的 
= 月 初 偿还 ， 下 面 计算 第 10 个 月 的 支付 利息 数 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 ; 

ES 在 “筹资 决策 的 分 析 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 张 新 工 作 表 ， 将 其 命名 为 “利息 函 
8 1 数 ”， 在 该 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-30 所 示 。 
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毫克 中 B6 单元 格 ， 在 “ 公 却 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ” 按 
钮 二 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 
“选择 函数 ”列表 框 中 选择 “IPMT” 选 项 ， 如 图 11-31 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “函数 
参数 ”对 话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 图 11-32 所 示 。 


mn 


搜索 国 数 &): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 到 (6) 


或 选择 类 别人 CC) : 财务 =| 
选择 国 数 0) : 
|EFFFECT 
| Fy 
FYSCHEDULE 
INTRATE 
IRR 
ITSPNT 


12l “和 3 


IFNT (yate, per, nper, pv, fv, type) 
A 1 改 守 和 、 固定 利率 条 件 下 给 定期 次 内 某 项 投资 回报 襄 贷 款 偿还 ) 的 
1 利 备 支 和 付 霹 息 部 
秆 利康 10% 
条 束 期 腿 
1 私 吉 金额 1 


第 10 个 月 支付 的 利 外 确定 


图 11-30 输入 利明 函数 的 各 个 项 日 图 11-31 插入 “IPMT” 拯 数 


节 鲁 再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 B6 单元 格 中 可 计算 出 第 10 个 月 
文 付 的 利息 数 ， 如 图 11-33 所 示 。 在 B6 单元 格 中 输入 公式 “=IPMT (10%/12,10,8*12， 
B4,,1)” 即 可 计算 出 第 10 个 月 支付 的 利息 数 。 


Rate |10%/12 [其 |] = 0.008333333 
Per |10 = 10 
Hper 8*1l2 E33 = 96 

Pv | B4 工 ] = 120000 

Fv 国 | = 


| = -928.6015201 B6 ~ 大 
返回 在 定期 偿还 、 固定 利率 条 件 下 给 定期 次 内 某 项 投资 回报 厌 贷款 偿还 ) 的 利息 部 分 有 
Py 内 谤 了 失 次 册 各 芝 开始 计算 时 已经 入 几 的 吉 项 ,或 一 系列 未 来 人 车 1 利息 支付 者 

2 年 利率 
3 贷款 期 限 8 

计算 结果 = -928.60 4 贷款 金额 120000 

NR 一 一 一 一 一 5 
有 关 该 吵 寺 的 帮助 00) [| [| 
> 训 定 6 | 第 10 个 月 支付 的 和 息 “Co | 
要 < 人 、 所 YI 4 7 、 YI 
11-32 输入 利 姑 函数 参数 值 11-33 计算 出 支付 的 利 妃 数 


>P> 11.1.6 利率 函数 及 其 应 用 


利率 函数 是 返回 年 金 的 各 期 利率 ， 也 就 是 在 贷 亚 金额 、 贷 款 期 限 、 偿 还 金额 一 定 的 情况 
下 计算 出 实际 的 利率 数 。RATE 函数 是 一 种 利率 函数 ， 下 面 介 绍 该 函数 的 语法 及 应 用 方法 。 
1. 利率 函数 一 一 RATE 郧 数 
测 数 格式 : RATE(nper,pmt,pv,fv,type) 
为 数 功能 : 返回 年 金 的 各 期 利率 。 
其 中 : @ Nper: 表示 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付款 期 总 数 。 
@ Pmt: 表示 各 期 付 蒜 项 ， 其 数值 在 整个 投资 期 内 保持 不 变 。 通 单 ，pmt 包括 本 金 和 
利 妃 ， 但 不 包括 其 他 的 费用 或 税金 。 如 果 忽 略 了 pmt， 则 必须 包含 fw 参数 。 
@ Pv: 表示 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 球 项 ， 或 一 系列 未 来 付 球 当 
前 值 的 累计 和 ， 也 称 为 本 金 。 
@ Fv: 表示 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 球 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 了 fr， 则 
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假设 其 值 为 零 。 
@ Type: 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 蒜 时 间 是 在 期 初 或 期 末 。 

如 果 省 略 了 预期 利率 ， 则 假设 该 值 为 10%; 如 果 函 数 RATE 是 不 收敛 的 ， 则 需要 改变 参 
数 guess 的 值 。 通 弟 ，guess 位 于 0 一 1 之 间 时 ， 表 示 函 数 RATE 是 收敛 的 。 

2. 利率 函数 的 应 用 

例如 ， 某 家 企业 贷款 5000 元 ， 贷 款 期 限 为 8 年 ， 每 个 月 的 月 初 支付 100 元 ， 下 面 计算 
该 笔 贷 款 的 实际 利率 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

在 “筹资 决策 的 分 析 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 张 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “利率 轩 
数 ”， 在 该 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-34 所 示 。 

证 夺 中 B6 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 函数 ” 按 
钮 兰 ， 即 可 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 
“选择 函数 ”列表 框 中 选择 “RATE” 选 项 ， 如 图 11-35 所 示 。 


榨 呆 训 的 把 ) 


| 请 晤 叉 二 东 丙 过 双击 求 新 运 已 是 隐 人 冬 ， 各局 单 汪 “对 到 畔 到 必 ) 
票选 酝 高 出 瑟 1: 则 珊 去 | 
法 杏 最 二 种 
TREEERAT a 
FW 
ee BELETVED 
下 专 二 -| 
-- TETEL Fy ” 
] h 利 沸 Ll BTE lpr ph, Fr, 看 本 让 用 
平生 对 回 租 齐 瑟 过 相让 于 而 基 汪 和 5 岗 如 ， 当 利 章 济 5% 蜀 ， 恒 周 52 计生 
加 月 初 支 付 -100. tm 下 : 
a 此 款 戎 限 EE 
和 鞭 就 贡 烙 S50, ow 
: 去 际 利之 2 [ ME | [| mn 
A 2 iE 类 66 2 < 志 米 
11-34 输入 利率 函数 的 各 个 项 目 11-35 搬入 “RATITE” 函 数 


访 全 E 届 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 输入 相应 的 参数 值 ， 如 图 11-36 
所 示 。 再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 在 B6 单元 格 中 可 计算 出 该 笔 贷 款 的 实际 
利率 ， 如 图 11-37 所 示 。 在 B6 单元 格 中 输入 公式 “=RATE(8*12,-100, B4,0,1)” 即 可 计算 出 
该 笔 贷 球 的 实际 利率 。 


= 0.01S6093Té 
| 轩 回 投资 或 声 基 的 柯 划 六 利和 守 :证 加 ， 当 利 京 为 65 时 ， 信 用 $54 计算 一 个 枯 轩 的 还 甘 琢 


T77+ et 为 几 和 革 凡是 在 赚 厅 。 如 果 为 1， 村 球 在 


| 车 款 戎 用 
| 计算 时 村 2% | | 又 0 区 
| se 0 EEBRE [CO | i 
11-36 输入 利率 函数 的 参数 值 11-37 计算 利率 值 


沙 11.2 资本 成 本 计量 模 理 


资本 成 本 是 指 投资 于 新 项 目 资 金 的 机 会 成 本 。 只 有 企业 投资 的 收益 率 超过 筹资 来 源 《〈 包 
括 普 通 股 股东 ) 所 要 求 的 收益 率 ， 企 业 普通 股 股东 的 价值 才 会 增加 ， 从 而 增加 股东 的 财 晤 。 
资本 成 本 决定 了 企业 为 了 使 其 价值 最 大 化 而 必须 在 新 的 投资 中 所 获得 的 收益 率 。 在 确定 普通 


>2304 


Cn Cn F 


yy (C3 第 11 章 筹资 决策 分 析 表 
股 股东 成 本 的 情况 下 ， 下 面 介绍 股利 评价 模型 方法 和 资本 资产 定价 模型 方法 。 
D> 11.2.1 长 期 借款 的 资本 成 本 


长 期 便 球 的 资本 成 本 是 指 信 球 利明 和 筹资 费用 。 售 球 利 居 计 入 税 前 成 本 费用 ， 可 以 起 到 
抵 税 的 作用 。 妆 长 期 售 球 的 筹资 费用 (主要 是 代 球 的 手续 颖 ) 很 小 时 ， 也 可 忽略 不 计 。 因 
此 ,一 次 还 本 、 分 期 付 居 从 球 的 资本 成 本 的 计算 公式 为 : 


其 中 : Ki 表示 长 期 借款 资本 成 本 ; Ri1 表 示 长 期 借 球 年 利率 ; 7 表示 所 得 税率 ; 表示 长 期 借 
款 筹资 费用 率 。 

例如 ， 某 企业 取得 $ 年 期 长 期 借 蒜 200 万 元 ， 年 利率 为 11%， 每 年 付 县 一 次 ， 到 期 一 次 
还 本 ， 筹 资费 用 率 为 0.3%， 企 业 所 得 税率 为 33%， 下 面 计 算 该 项 长 期 借款 的 资本 成 本 。 

有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

步 巾 更 沙 建 一 个 工作 簿 并 命名 为 “资本 成 本 .xlsx”， 将 Sheet 1 工作 表 标 签 重 命名 为 
“长 期 借款 ”在 该 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-38 所 示 。 

SEE 先 中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B2*(1-B3)/(1-B4)” 即 可 计算 出 
长 期 借 蒜 资本 成 本 ， 如 图 11-39 所 示 。 


I21 = 五 EE 
由 EB ] 由 
长 期 借款 成 本 | 3 长 期 借款 成 本 
年 利率 11% | 年 利率 1 1 务 
所 稳 税 率 33% 区 所 往 税 率 全 3 
和 贰 用 率 心 . 0% | 4 蜗 用 率 心 。 50% 
5 | 5 
5 | 长 期 借款 资本 成 本 长 其 借款 资本 成 本 


图 11-38 输入 长 期 借 球 成 本 的 各 个 项 目 图 11-39 计算 出 长 期 借款 资本 成 本 


PPP> 11.2.2 债券 的 资本 成 本 


员 券 利 恩 应 计 入 税 前 成 本 费用 ， 可 以 起 到 抵 税 的 作用 。 债 券 的 筹资 费用 一 般 较 高 ， 不 可 
省 略 。 一 次 还 本 、 分 期 付 明 债 券 的 资本 成 本 的 计算 公式 为 : 
_ 7-7) 
» Bl-—F,) 
其 中 : K, 表 示 债 券 资 本 成 本 ; J 表示 债券 年 利 忠 ，7 表 示 所 得 税率 ，B 表 示 债 券 筹 资 额 ，F, 表 
示 长 期 借 计 筹资 费用 率 。 
例如 ， 某 家 公司 发 行 面值 为 200 万 的 12 年 期 的 债券， 票面 利率 为 10%， 人 发 行 费用 率 为 
1.5%， 该 企业 的 所 得 税率 为 33%， 下 面 计算 该 债券 的 资本 成 本 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
水 中 曙 将 Sheet 2 工作 表 标 签 重 命 名 为 “债券 ”在 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 
化 ， 如 图 11-40 所 示 。 
二 夺 中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B5*B2*(1-B3)/(B5*(1-B4))” 即 
可 计算 出 债券 的 资本 成 本 ， 如 图 11-41 所 示 。 
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“| =B5*B2*(1-B3), (BS* (1-H4)) 


D 


I14 -C 到 | 
B 3 并 得 和 书 
也 债券 成 本 营 用 率 
2 票面 利率 10% 侠 券 筹资 玫 。 ”2000000. 00 
3 所 得 税率 33% . 
4 费用 率 1. 50% 债券 资本 成 本 
5 债券 筹资 额 2000000. 00 ; 
6 m4 | 改期 沸 就 | 全 千 Shnat3 -到 
7 | 债券 资本 成 本 Lm RA 
图 11-40 输入 债券 的 各 个 项 目 图 11-41 计算 债券 资本 成 本 


PDP 11.2.3 留存 收 苗 的 资本 成 本 


留存 收益 是 企业 缴纳 所 得 税 后 形成 的 ， 其 所 有 权 属 于 股东 。 上 股东 将 其 留存 在 企业 ， 实 际 
上 是 对 企业 退 加 投资 。 如 有 果 企 业 使 用 留存 收益 再 投资 的 收益 率 低 于 股东 上 自己 进行 其 他 风险 相 
似 的 投资 的 收益 率 ， 企 业 就 不 应 该 保留 留存 收益 ， 而 应 该 分 配给 股东 。 对 留存 收益 的 资本 成 
本 可 以 利用 股利 增长 模型 方法 和 资本 资产 定价 模型 方法 来 进行 计算 。 

(1) 股利 增长 模型 


D 
K, -p+ G 
其 中 : K。 表 示 留 存 收益 资本 成 本 ; D1 表示 预期 年 股利 额 ，P。 表 示 普 通 股 市 价 ，G 表 示 普 通 股 
利 年 增长 率 。 
例如 ， 某 家 公司 普通 股 股利 目前 的 市 价 为 60 元 ， 估 计 年 增长 率 为 9%， 本 年 发 放 股 利 
10 元 ， 下 面 计 算 留 存 收 益 的 资本 成 本 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
ES 将 Sheet 3 工作 表 标 签 重 命名 为 “留存 收益 ” 在 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 
格式 化 ， 如 图 11-42 所 示 。 
Escg 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= B2*(1+B4)/ B3+B4” 即 可 利用 
股利 增长 模型 的 方法 计算 出 留存 收益 的 资本 成 本 ， 如 图 11-43 所 示 。 


二 
股利 增长 模型 
当期 发 放 股 利 额 
普通 设 市 价 
普通 股利 年 增长 率 


留存 收益 资本 成 本 


nn 
”| 的 其 借 米 < 沫 券 3 贸 存 收 疝 他 
习 


11-42 输入 留存 收益 的 各 个 项 目 11-43 利用 股利 增长 模型 计算 留存 收益 的 资本 成 本 
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(2) 资本 资产 定价 模型 
K,=R, +P(R,—R,) 

其 中 ;及 表示 无 风险 报酬 率 ， 有 表示 股票 系数 ，R 表 示 平 均 风 险 股票 必要 报酬 率 。 
例如 ， 某 一 期 间 市 场 无 风险 报酬 率 为 10%， 平 均 风险 股票 必要 报酬 率 为 15%， 菜 家 企业 
通 股 的 8 值 为 1.8， 下 面 计算 该 期 间 的 留存 收益 的 资本 成 本 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 
2a 二 在 “留存 收益 ”工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-44 所 示 。 
Cs 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E2+E3*(E4-E2)”， 即 可 利用 资本 

资产 定价 模型 的 方法 计算 出 留存 收益 的 资本 成 本 ， 如 图 11-45 所 示 。 


页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 开发 T 具 和 入 = 名 
"714 - 三 a 妨 | 沸 工 - 向- 


- 胸 - 
对 这 方式 数字 | 样式 上 单 元 格 ee 


编辑 


fr| =E2+E3* Ed-E2) 


D E 习 D F ca 
资本 资产 定价 模型 上 资本 资产 定价 模型 
无 风险 报酬 率 . | 无 风险 报酬 率 10% 
股票 系数 - 股票 系数 1. 80 
平均 风险 股票 必要 报酬 率 5% | 平均 风险 股票 必要 报酬 率 15% 


留存 收益 资本 成 本 | 留存 收益 资本 成 本 [ 19% | 


WD AP ND- 


i; 1 人 侦 滨 】 留存 收益 L 全 EE UE Hy [| 长 期 价 束 俩 券 ] 留存 收益 多 了 ZJ 


图 11-44 输入 资本 成 本 定价 的 各 个 项 目 图 11-45 计算 留存 收益 的 资本 成 本 


> 11.2.4 ”普通 股 新 股 的 资本 成 本 

普通 股 新 股 的 资本 成 本 是 指 新 发 行 的 普通 股 成 本 ， 可 以 按照 前 述 股 利 增 长 模型 法 的 思路 
计算 ， 但 需要 调整 发 行 新 股 时 发 生 的 筹资 费用 对 资本 成 本 的 影响 。 

普通 股 新 股 的 资本 成 本 的 计算 公式 为 : 

已 
PO-E) 
其 中 : Ky 表示 普通 股 成 本 ; Fy 表示 普通 股 筹资 费用 率 

例如 ， 某 家 公司 普通 股 股利 目前 市 价 为 60 元 ， ee 8%， 本 年 发 放 股 利 10 
元 。 奉 该 公司 新 发 行 普通 股 ， 筹 资费 用 率 为 5%， 下 面 计算 发 行 普 通 股 的 资本 成 本 。 

有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ga 在 “资本 成 本 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 命名 为 “普通 股 ” 在 该 
工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-46 所 示 。 

a 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B2*(1+B4)/(B3*(1-B5))+B4”， 即 
可 计算 出 普通 股 的 资本 成 本 ， 如 图 11-47 所 示 。 


K, = +G 
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I mee 


当期 发 放 股利 额 
普通 股市 价 
普通 股利 年 增长 率 
筹资 费用 率 


当期 短 放 股利 阁 
普通 腹 市 价 
普通 股利 年 增长 诗 
游资 费用 率 


普通 股 资本 成 本 


普通 股 资本 成 本 [ 2% | 


11-46 输入 普通 股 的 各 个 项 目 11-47 计算 普通 股 资本 成 本 
> 11.2.5 ”加 权 平 均 资本 成 本 


加 权 平 均 资 本 成 本 是 指 企业 以 各 种 资本 在 企业 全 部 资本 中 所 占 的 比重 为 权 数 ， 对 各 种 长 
期 资金 的 资本 成 本 加 权 平 均 计 算出 来 的 资本 总 成 本 。 加 权 平 均 资 本 成 本 可 用 来 确定 具有 平均 
风险 投资 项 目 所 要 求 的 收 荔 率 。 其 计算 公式 为 : 


Ky = Y KxW, 


j=1 
其 中 : Kw 表示 加 权 平 均 资 本 成 本 ; Kj; 表示 第 种 个 别 资本 成 本 ; Wi 表示 第 种 个 别 资 本 成 本 占 
全 部 资本 的 比重 。 

例如 ， 某 家 公司 的 长 期 资金 共 1 000 000 元 ， 其 中 应 付 长 期 债券 500 000 元 ， 长 期 借 球 
100 000 元 ， 普 通 股 150 000 元 ， 保 留 盔 余 250 000 元 ， 其 成 本 分 别 为 4.2%、3.5%、15%、 
15.5%， 下 面 计算 该 企业 的 加 权 平 均 资 本 成 本 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

3 在 “资本 成 本 .xlsx” 工 作 短 中 ， 再 插入 一 个 新 工作 表 并 将 其 重 命名 为 “加 权 平 
均 ” 在 该 工作 表 中 输入 各 个 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-48 所 示 。 
人 SEE 选中 B8 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ” 按 
芭 六 和 7" ， 即 可 计算 出 长 期 资金 的 结果 ， 如 图 11-49 所 示 。 


钮 到 
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5 上 


: 己 
加 权 禧 均 瓷 本 成 本 
里 俩 方式 。 蔓 帮 元) 般 本 成 李 比重 比重 # 沉 本 成 本 
恬 期 傍 准 S00000 4. 20% 
长 期 借款 100000 3. 50% 
普 阳 股 1a0000 1 0% 
保留 于 条 350000 15. §0% 


长 期 资金 


E bb LD 
加 权 平 均 费 本 成 本 
金额 《元 资本 成 本 比重 比重 * 资 本 成 本 
S00000 4. 20% 
O000 3. a 
150000 15% 
250000 | 15. 50% 


10 如 株 军 均 裕 本 成 本 


这 
me 有 加 相 平 均 全 
部 二 |- 王 | 
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11-48 输入 加 权 平 均 成 本 的 各 个 项 目 11-49 计算 长 期 资金 
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人 SEE 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3/$B$8”， 即 可 计算 出 长 期 债券 
的 资本 比重 ， 如 图 11-50 所 示 。 
全 sag 再 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 D6 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 D6 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 11-51 
所 示 。 


大 Tam Ra CC 中 知 定 义 志 标 ， FR Ean Bil- 且 - 局 勋 证 只 志和 标 。 

件 入 东区 区 二 迫使 用 的 的 下 " 愉 文 本 岛 - 公元 齐 导 ， 计 算 粕 而 疝 医 二 5 合用 的 久 星 -机 安 本 胸 "” sg 后 月 
篇 六 各 - 多 90H- 入 - CE 三 帮 人 建 ， - Lr 藻 旦 网 I 问 + 熏 ， 管理 加 疏 司 所 蕊 才 容 划 量 

守 义 的 名称 十 吕 的 世相 
"| -VB 


B Cc - 2 - 
加 权 平 均 资 本 成 本 | 雪 权 平均 管 本 成 车 
等 资方 式 ”人 金额 〈 元 ) 资本 成 本 比重 比重 * 资 本 成 本 给 广 5 主客‘ 元 ) 资本 成 本 比重 比重 * 资 于 感 本 
长 期 俩 券 500000 4.205 | 0.5 | S00000 4. 20% : 
长 期 借款 100000 3. 50% = 要 100000 3. 50 
普通 股 150000 15% | 150000 了 
保留 鼻 余 250000 15. 50% 


长 期 资金 1000000 


0 0 0 权 平均 资本 成 本 
A 


Ma NM 芋 通 股 | 加 以 平均 < 可 
ws | 疾 


图 11-50 ”计算 长 期 债券 的 资本 比重 图 11-51 复制 D3 单元 格 公 式 


ES 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 ET 
输入 公式 “=D3*C3” 即 可 计算 出 长 期 债券 的 资 i 


沽 入 rn B rearas. 和 2， 号 公式 南 赎 ”计算 


本 加 权 平 均 数 ， 如 图 11-52 所 示 。 i Cr ee 
人 ss69 再 选中 E3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 人 
单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 基 知 S00009 9% 0 
鼠标 左 键 往 下 拖 虑 到 E6 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 50000 ls 1 
实现 E6 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 11-53 所 示 。 
全 选中 E10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 “=SUM(E3:E9)”， 即 可 计算 出 加 权 平 


均 资 本 成 本 ， 如 图 11-54 所 示 。 图 11-52 ”计算 长 期 债券 的 资本 加 权 平 均 数 


长 期 资金 1000000 
加 权 平 均 次 本 成 本 
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网 | 


到 
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言 浆 公式 冲 醒 ” 守 盘 
Eb i p | 六 名 再 - 入 Emr- 杭 : 二 


机 | mg 


3 | ,| | Fe 到 
加 梳 平 均 资 率 戌 率 EF 加 权 平 均 资 本 成 本 
金额 上 元) 资 束 威 本 ”比重 比重 * 资 本 成 本 证 方式 全 额 (元 ) 证 于 成 本 比重 比重 * 和 资本 成 本 
500000 .20% 由 5 + 3 本 二 00000 44.20% 血 5 名 1 的 
i0000 535 的 0.1 .36% | 期 借款 100000 3.50% 0.1 
150000 15% 0.15 | 225 : i50000 15% 0 13 
250000 15. 50% .25 重 :1:i 了 SO 15.50% 0. 25 


1000000 


| 
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图 11-53 复制 E3 单元 格 公 式 图 11-54 计算 加 权 平 均 资本 成 本 
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>> 11.3 创建 筹资 决 案 分 析 模 型 


前 面 介 绍 了 宕 资 决 全 分 析 中 应 用 到 的 贷 币 时 间 价 值 函数 以 及 各 种 资本 成 本 的 计算 模型 ， 
下 面 介 绍 建立 一 个 全 面 的 筹资 分 析 模 型 的 操作 方法 。 


PP> 11.3.1 建立 基本 模型 表 


下 面 以 “长 期 借 蒜 ”为 例 进 行 筹 资 决 策 的 分 析 ， 建 立 分 期 等 额 偿还 长 期 借款 基本 模型 
表 。 例 如 ， 某 家 公司 长 期 借款 金额 为 500 000 元 ， 借 款 年 限 为 10 年 ， 借 款 年 利率 为 10%， 
每 年 还 于 1 次 ， 下面 建立 分 期 等 额 偿还 长 期 借 蒜 基本 模型 表 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

全 新 建 一 个 名 为 “筹资 决策 分 析 模 型 .xlsx” 的 工作 敌 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 
将 其 命名 为 “分 期 等 额 还 亚 模 型 >” 在 该 工作 表 中 输入 相关 的 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-55 
所 示 。 

ESkseg 选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4*B5” 即 可 计算 出 还 款 总 期 
数 ， 如 图 11-56 所 示 。 


和 i 3 
5 国 要 一- 是 
:| 各 保志 | | | 


A 

ee y 1 ?多 六 也 和 本 村 记过 Ce] 

5 CE 

让 

长 期 剧 南 入 期 吾 皮 还 款 模 型 
S00000 


用 
长 凑 借 款 分 期 等 略 还 款 模 型 
借 赤 金额 
年 利率 


11-55 ”输入 分 期 等 额 还 球 模 型 的 各 个 项 目 11-56 计算 还 球 忆 期 数 


EtsE 选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=PMT($B$3/$B$5,$B$6,$B$2)” 
即 可 计算 出 分 期 等 额 还 蒜 金 额 ， 如 图 11-57 所 示 。 


A 
长 其 借款 分 期 等 扰 还 款 模 型 
借款 金额 500000 


年 利率 10% 


借款 期限 10 
每 年 还 款 期 获 
还 款 总 期 数 
分 期 等 把 还 款 人 金额 


11-57 计算 分 期 等 额 还 区 金额 
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Di> 11.3.2 利用 单 变 量 模 拟 运算 进行 分 析 


单 变量 模拟 运算 是 指 在 公式 中 可 以 有 一 个 变量 值 ， 只 要 在 单元 格 中 输入 此 变量 值 ， 即 可 
列 出 该 数值 变化 后 的 所 有 计算 结果 。 下 面 以 “分 期 等 额 还 款 模型 ”为 例 ， 介 绍 在 等 额 分 析 还 
款 条 件 下 ， 利 用 单 变量 模拟 运算 表 分 析 借 款 金 额 的 不 
同 对 还 款 金额 的 影响 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

驴友 切换 到 “分 期 等 额 还 款 模型 ”工作 表 ， 
选中 A1: B7 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 双击 Sheet 2 工作 表 标 | 全 8 Sooo 
签 ， 将 其 命名 为 “ 单 变量 模拟 运算 ”， 将 所 复制 的 内 “| 9 
容 粘贴 至 该 工作 表 中 ， 如 图 11-58 所 示 。 

Eeeg 在 A9、B9、B10 单元 格 中 输入 相关 的 
项 目 和 分 期 等 额 还 款 金额 ， 在 A11: A14 单元 格 区 域 
中 输入 不 同 的 借 球 金额 ， 如 图 11-59 所 示 。 

人 SS 选中 A10: B14 单元 格 区 域 ， 单 击 快速 0 
访问 工具 栏 上 的 “模拟 运算 表 ” 按 钮 同 ， 即 可 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 由 于 将 不 同 的 借 
款 金额 设置 在 A 列 ， 所 以 将 借款 额 变 量 设 置 为 列 变量 ， 如 图 11-60 所 示 。 


RE 


中 
长 期 异 雹 分期 等 客 还 吉 蛋 型 
异 岂 芝 下 SODONOD 
1 


证 献 总 斯 


分 期 畦 额 还 款 生 敬 
不 同 惜 款 祝 


SVD0000 
43000 
43000 

400000 


如 果 在 “功能 区 ”中 无 法 找到 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 则 可 以 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 ， 
左 侧 列 表 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “BExcel 选项 ”对 话 框 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ”面板 ， 
右 侧 的 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “数据 选项 卡 ” 一 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 至 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 中 。 单 击 “ 确 定 ” 按 ， 
钮 ， 即 可 在 快速 访问 工具 栏 中 查看 添加 成 功 后 的 结果 ， 如 图 11-61 所 示 。 


hag 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 不 同 借款 领 所 对 应 的 模拟 运算 结果 ， 如 图 11-62 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (ey (C3 
所 示 。 


本 BE 
长 期 借款 分 期 等 辣 还 衣 剖 而 
借款 金领 En 


异 获 期 契 
每 年 还 于 期 歼 


还 区 总 期 数 
分 期 等 括 还 款 金 频 


不 同 借款 妈 


200000 


11-61 “Excel 选项 ”对 话 框 11-62 单 变 量 模拟 运算 结 


> 11.3.3 ”利用 双 变 量 模 拟 运算 进行 分 析 

利用 双 变 量 模拟 运算 表 可 以 计算 含有 两 个 变量 的 公式 ， 在 一 次 操作 过 程 中 能 够 完成 多 组 
不 同 数组 的 计算 ， 为 筹资 决策 的 分 析 带 来 了 方便 。 下 面 以 “分 期 等 额 还 球 模 型 ”为 例 ， 介 绍 
在 等 额 分 析 还 款 条 件 下 ， 利 用 双 变 量 模拟 运算 表 分 析 借 亚 年 利率 和 借 称 期 数 的 不 同 对 还 亚 金 
额 的 影响 。 

有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ce 双击 Sheet 3 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “ 双 变 量 模拟 运算 ”， 复制 “分 期 等 额 
还 球 模 型 ”工作 表 中 的 数据 信息 至 该 工作 表 中 ， 在 A 列 中 输入 不 同 的 借款 年 利率 ， 在 
A10:J10 单元 格 区 域 中 输入 借款 期 数 ， 如 图 11-63 所 示 。 

人 sg 选中 A10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C7” 即 可 获取 等 额 还 款 金 额 ， 
如 图 11-64 所 示 。 


夏 站 | = Bl se 


E 站 i E 
1 a hti a | 蕊 冉 莫 辽 汪 是 党 和 铺 吕 芝山 于 
本 全 ETE 3 ii 


11-63 ”输入 不 同 的 年 利率 和 还 球 期 数 11-64 ”获取 等 额 还 球 金 额 


孵 旨 于 选 中 A10: J17 单元 格 区 域 ， 单 击 快 速 访问 工具 栏 的 “模拟 运算 表 ” 按 钮 司 ， 
即 可 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 分 别 输 入 引用 行 和 引用 列 的 单元 格 ， 如 图 11-65 
所 示 。 

人 Sa 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 双 变 量 模拟 运算 的 结果 ， 如 图 11-66 
所 示 。 财 务 人 员 利 用 模拟 运算 表 可 以 直观 比较 不 同 组 合 下 需要 偿还 的 借款 金额 。 当 长 期 借款 
方案 发 后 变化 时 ， 财 务 人 员 只 需要 改变 该 因素 所 在 行 和 列 的 数值 ， 系 统 会 自动 重新 计算 双 变 
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量 模拟 运算 表 中 的 所 有 值 。 若 模拟 运算 结果 中 出 现 负 值 ， 则 表示 现金 的 流出 。 


ee 
了 en 
Te i 
半年 计 就 卉 计 
压 钛 半 阳 狸 
分 峙 着 全 计 区 全 入 
孝 年 和 下 四 对 
11-65 输入 引用 行 和 引用 列 的 单元 格 11-66 ” 双 变 量 模拟 运算 结 


PP> 11.3.4 建立 筹资 决策 分 析 表 

下 面 以 “分 期 等 额 还 球 模 型 ”为 例 ， 介 绍 利用 Excel 2010 建立 借 球 筹资 决策 偿还 分 析 
表 ， 以 表明 借 蒜 偿还 的 详细 情况 。 假 设 菜 家 公司 从 银行 借 蒜 50 000 元 ， 借 球 期 限 为 5 年 ， 
银行 年 利率 为 10%， 偿 还 条 件 是 每 年 年 末 等 额 偿 还 本 上 县。 建立 等 额 还 天 筹资 决策 分 析 表 的 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 

节 嘱 9 别 在 “筹资 决策 分 析 模 型 .xlsx” 工 作 筹 中 插入 一 个 名 为 “筹资 决策 分 析 ” 的 工作 
表 ， 将 “分 期 等 额 还 蒜 模 型 ”工作 表 中 的 数据 信息 复制 到 该 工作 表 中 ， 更 改 其 中 的 借 球 金 
额 、 借 球 期 限 、 年 利率 以 及 每 年 偿还 期 数 ， 即 可 计算 出 还 球 总 期 数 和 分 期 等 额 还 蒜 金 额 ， 同 
时 需要 在 其 他 的 单元 格 中 输入 所 需要 的 项 目 并 进行 格式 化 ， 如 图 11-67 所 示 。 

孵 凶 a 为 使 项 目 数值 计算 起 来 比较 方便 ， 需 在 B12 单元 格 的 公式 编辑 栏 中 输入 公式 
“$C$7”， 即 可 计算 出 期 限 为 1 年 的 还 款 金额 ， 如 图 11-68 所 示 。 


后 5 


J 
看 日 L 下 F [EF 日 
发 须 刁 喜 皇 朋 大 加 还 杖 而 蝇 
a | Gill 


dr er 


11-67 筹资 决策 分 析 表 结构 图 11-68 计算 期 限 为 1 年 的 还 球 金 祝 


二 3 遇 再 选中 B12 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 B16 单元 格 位置 松 开 ， 即 可 实现 B16 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 11-69 
所 示 。 

饪 a 移 中 C12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=PPMT($C$3/$C$5,A12,$C$6,- 
$C$2)” 即 可 计算 出 偿还 本 金额 ， 此 时 可 利用 自动 填充 功能 将 该 公式 填充 到 C13: C16 单元 
格 区 域 中 ， 如 图 11-70 所 示 。 

ES 由 于 “期 初 尚 炙 本 金 = 上 期 期 初 尚 友 本 金 - 上 期 偿还 本 金 ” 公 式 ， 这 里 分 别 需 要 
选中 D12 和 D13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 分 别 输入 公式 “=$C$2” 和 “=D12-C12”， 即 可 计 
算出 期 初 沿 欠 本 金 ， 此 时 可 利用 目 动 填充 功能 将 D13 单元 格 公 式 填充 到 D14: D16 单元 格 区 
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析 表 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 (3 
域 中 ， 如 图 11-71 所 示 。 


B12 - 天 二 中 了 忆 | ep Ter mr 可 Ta : 何 Fy | 
A i e 5 6 8 到 一 E 
多 次 分 路 疼 额 还 款 樟 型 长 鼎 域 惠 寻 及 壮 疾 于 喜 贿 坚 
2 | 50000 i pa 0 
3 年 利 书 10% 本 ph 
4 亿 软 月 限 5 志 若 央 峡 ke 
5 每 年 和 渤 款 蔓 驯 1 私 年 还 杖 申 向 1 
6 还 就 总 湖 邯 5 还 还 荡 顺 于 5 
分 期 等 镶 还 款 爹 销 -13, 169. 57 站 捧 于 请 证 款 前 丧 i 
9 时 绒 玫 款 呀 二 决 条 大 新 厅 生硬 本 是 证 只 呈 诛 志 贞 点 
10 .所 次 充 李 : 2 巾 宣 了 上 ji 入 单位 :| 元 _ 陆 要 第 ;| 现 者 仿 : | 元 
由 | 期 隐 这 计 公式 _ 仿 还 本 分 | 期初 尚 久 李 娄 | 俯 还 利和 | 章 殉 揣 | 净 现 分流 曲 | _ 观 | 
i wd 199,. 87 l H : | 本 LE 上 
i 和 %.. - 上 | | bee i | Wp | SE ES EE 
SN 9. 了 必 = te ni eels 
L137 ta 4 


11-69 ”计算 每 年 还 蒜 金 额 11-70 计算 偿还 本 金额 


人 si 选中 E12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IPMT($C$3/$C$5,A12,$C$6， 
-$C$2)”， 即 可 计算 出 偿还 利 妃 ， 此 时 可 利用 目 动 填充 功能 将 该 公式 填充 到 E13:E16 单元 格 
区 域 中 ， 如 图 11-72 所 示 。 


[a = 下 | a51 立 已 这 | 人 
‘ EB E | F 加 | : = 二 = 居 晤 . 
1 长 期 目 豆 秀 园 苗 融 还 喜 横 钱 I 上 长 期 由 苯 苍 刚 普 襄 讶 蔓 精 剖 
本 看 末 音 博 Soo 稍 划 音 En 
告 利 厚 Lim 了 司 利 奋 i 
者 Wabi 二 浊 肛 副 团 | 
号 加 年 还 及 网 就 5 终年 主攻 闫 埋 | 
可 下 垃 旺 出 随 | 加 还 整 总 期 蓝 8 
朋 营 划 证 时 全 全 -1! 丹 捧 竺 视 还 赎 间 伙计 13 40 5 
8 
] EE : EE 
153 所 得 彼 虽 。 | 3 械 重 l 让 中 事 : | yy 天王 了 本 三 二 单 要 | 并 
导出 了 | 和 状 柄 计 妇 昔 铺 | 依 还 事 芍 11 刚刚 i 间 肆 评 上 同音 请 ”| 避 计 率 划 | 请 科 出 及 李 匡 | 仿 这 利息 | 困 甩 柄 | 诗 球 赣 注 晤 | 更 轴 
] | Ee | 吉村 和 | | | | 咱 吉 下 | | ee Po | | 
| | 4 i es sr se TM 于 UN | ET Fe A EIR Ee 
到 本 | | 
1 多 FE 了 
I 


图 11-71 计算 期 初 尚 欠 本 人 金 图 11-72 计算 偿还 利 恩 


ES 由 于 “避税 额 = 偿还 利息 * 所 得 税率 ”公式 ， 因 此 这 里 选中 F12 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 公式 “=E12*$B$10” 即 可 计算 出 避税 额 ， 利 用 目 动 填充 功能 将 F12 单元 格 中 
的 公式 填充 到 FF13:F16 单元 格 区域 中 ， 如 图 11-73 所 示 。 

人 sag 由 于 “ 净 现 金 流量 = 还 款额 -避税 额 ”公式 ， 所 以 这 里 选中 G12 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 公式 “=B12-F12”， 即 可 计算 出 净 现 金 流量 值 ， 利 用 目 动 填充 功能 将 G12 单元 
格 中 的 公式 填充 到 G13:G16 单元 格 区 域 中 ， 如 图 11-74 所 示 。 


闭 题 三才 误 只 二 藉 专 灿 直 


-a = E-minim ] G12 = 户 [ =El3-Pl2 
到 一 一 四 下 二 了 上 站 6 E rr Pee 

I 长 大 二 由 后 其 硕 灾 这 灶 市 妈 | 长 英 垣 幢 生 关 葡 在 主 灶 出 型 
仙 圣 革 剑 SnD gy 侧 著 冀 戎 Ec 
| 证 15% 了 让 好 万 1 

可 下 出 团 隅 斩 5 

1 画 年 还 四 期 去 1 

加 还 关公 加 

4—13. 189, BT ? 芝 明达 寅 还 过 二 | 13,1, 7 
赴 蚂 上 豚 苗 当 出 昔 村 新 息 和 


可 单 恒 = | ha 
机 本 DR 本 折 下 下 下 二 时 本 2 1 
ED | 


SE ee ed ee rs Eo ee 


11-73 ”计算 避税 额 11-74 ”计算 净 现 金 流 量 值 


全 ssg 由 于 “ 现 值 = 净 现 金 流量 /((1+ 贴 现 率 ) 仆 期 数 )” 公 式 ， 这 里 选中 H12 单元 格 ， 在 
公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=G12/(1+$E$10)A12(”， 即 可 计算 出 每 期 现 值 ， 利 用 自动 填充 功能 
将 H12 单元 格 中 的 公式 填充 到 H13:H16 单元 格 区 域 中 ， 如 图 11-75 所 示 。 

sg 分 别 选 中 B17:H17 单元 格 区 域 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 选 项 组 中 单 击 
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“自动 求 和 ”按钮 区 ES]， 即 可 计算 出 各 个 项 目的 合计 数 ， 如 图 11-76 所 示 。 


还 献 总 期 5 
合 戎 征 碘 还 就 省 畏 ”1-1 1 耻 . 是 


EE 
” 同 遍 昌 。 | 


图 11-75 计算 每 期 现 值 图 11-76 计算 各 个 项 目的 合计 数 


好 时 为 使 数据 的 形式 保持 一 致 ， 应 设置 “等 额 还 款 金额 ” 列 的 数据 类 型 为 2 位 小 数 
位 数 的 “数值 型 ”， 最 后 分 析 表 的 模型 显示 如 图 11-77 所 示 。 


J35 = 下 


二 下 因 中 | 下 
| 长 期 肯 雯 所 到 稚 者 还 坦 横 型 
借款 党 额 50000 
年 利 部 有 
各 二 束 央 根 
号 每 年 迁 款 基数 1 
6 渤 亚 号 期 数 


a | 
分 国 午 志 还 就 华盖。 和 13 183. 如 


11-77 筹资 决策 分 析 表 


由 此 可 见 ， 利 用 Excel 2010 软件 建立 筹资 决策 分 析 表 可 以 将 复杂 的 问题 简单 化 ， 便 于 操 
作 、 计 算 和 比较 不 同方 案 下 的 数据 ， 可 根据 分 析 表 直观 观察 结果 ， 从 而 作出 有 效 决策 。 


>> 11.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 使 用 参数 表示 现金 的 流入 与 流出 ? 

解答 : 在 年 金 现 值 函数 “PV” 的 所 有 参数 中 ， 大 为 现金 流入 则 以 正 数 表示 ， 石 为 现金 
流出 则 以 负数 表示 。 

点 拨 2: 为 什么 在 “功能 区 ”中 无 法 找到 “模拟 运算 表 ” 按 钮 呢 ? 

解答 : 大 出 现 这 种 情况 ， 通 第 项 要 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 左 侧 列 表 中 的 “ 选 
项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 再 切换 到 “快速 访问 工具 栏 ” 面 板 ， 在 右 侧 
“从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “数据 选项 卡 ” 一 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 全 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 
快速 访问 工具 栏 中 得 看 谎 加 的 结 
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其 他 常用 财务 报表 


主要 内 容 : 

@ 制作 盘 库 打印 条 

@ 从 财务 软件 中 导出 科目 明细 

@ 高 级 筛选 的 使 用 方法 

e@ 使 用 排序 功能 删除 不 需要 的 记录 
@ 支票 套 打 

@ 绘制 费用 对 上 比 图 


本 章 主 要 介绍 在 Excel 2010 中 制作 其 他 常用 的 财务 报表 的 操作 
方法 。 主 要 包括 制作 盘 库 打 印 条 、 从 财务 软件 中 导出 科目 明 
细 、 高 级 筛选 的 使 用 方法 、 支 票 套 打 、 绘 制 费 用 对 比 图 等 内 容 。 


Cn 本 Pa a 
yy Cy & 第 12 章 ”其 他 常用 财务 报表 


在 实际 工作 中 经 常 需要 制作 各 种 财务 工作 人 员 专 用 的 表格 ， 如 打印 条 、 表 单 、 文 昧 等 ， 
而 这 些 工 作 表 的 创建 通常 要 求 操作 人 简单 、 目 动 化 程度 融 。 


>> 12.1 制作 盘 库 打印 条 


本 节 将 以 一 家 流通 企业 库存 记录 表 为 例 ， 介 绍 盘 库 打 印 条 的 制作 方法 。 到 了 月 末 ， 企 业 
需要 为 各 丙 家 制作 一 张 对 账单 ， 传 真 给 对 方 进行 库存 核对 ， 每 一 张 对 账单 的 格式 相同 ， 但 央 
容 不 同 。 


PDP> 12.1.1 录入 基础 数据 


下 面 将 制作 一 张 基 础 数据 表 ， 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

节 包 9 咖 新 建 一 个 名 为 “库存 打印 条 .xlsx” 的 工作 敌 ， 双 击 Sheet 1 工作 表 标签 ， 将 其 重合 
名 为 “数据 库 ” 设置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “ 葛 色 ”。 在 Al 单元 格 和 A2:12 单元 格 区 域 各 个 单 
元 格 中 分 别 输入 表格 的 标题 ， 如 图 12-1 所 示 。 

人 sa 在 A3:G25 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 守 Ws wn mre vere en 5 
中 分 别 输入 表格 的 内 容 ， 如 图 12-2 所 示 。 选 中 … 
H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3-G3”， 即 
可 计算 出 补差 单价 ， 如 图 12-3 所 示 。 


图 12-1 输入 工作 表 标 题 


明 49 了 UI X YALzf3c3 | 
思 下 C D - F 4 直 C nD E F r 
1 2009 年 12 月 15 回 某 产 品 烤 莹 例 赢 明 绢 表 3 年 12 月 15 日 某 产品 才 据 全 人 额 明 绍 机 
>， 序号 客户 兴 判 客户 名 称 机 型 数量 所 应 价 现 计价 补 莹 单价 贫 额 2 “序号 客户 区别 喜 户 名 称 机 型 ”数量 序 底 从 现 痉 昼 社 头 单价 多久 
3 1 大 客户 ] ”永乐 电器 LY180 5 5400 5350 1 大 党 户 1 ”永乐 电器 LW 5 ss400l 5350]=¥3-03 
+ 大 党 户 2> “苏宁 电 避 LVY180 10 50 5340 站 2 大 高 户 2 ”苏宁 电器 LVI 如 10 ”至 角 5540 
直 供 i 化 根 Lyi80 20 S5300 525 5 3 直 供 1 华 银 LWI 的 20 和 的 
真人 殿 2 华 生 LY¥180 40 2 有 0 E 4 商 似 2 些 生 LY160 40 250 
直 供 3 华 业 LVY180 15 5340 5320 7 5 直 供 3 华 业 Lyigo 15 $5340 
下 供 4 只 二 LY180 19 20 0 + 直 似 4。 后 域 LV 19 0 
直 供 5 攻 术 LY180 3 380 35( 0 俩 $ 亚太 LVib Seo 
1 6 页 殿 5 齐 沁 LY180 6 370 5360 iv 9 直 供 6 光大 LVYIB0 370 
1 9 丰 供 7 学力 Ly180 10 5350 5340 | 1 真 供 7 全 力 LY180 5350 53 
| 0 直人 殿 $ 本 LY180 20 00 5231 12 10 丰 供 8 天 一 LVY180 300 
l 1 直 供 $ 高 万 恒 。 LY180 25 290 1250 13 11 直人 说 9 治 记 LYiB0 290 
1 去 z 站 人 殿 10 万 基 LY180 35 250 i200 [a4 12 直 供 1( 万 基 [| 250 
! 3 地 也 1 拓展 LY180 30 260 250 15 13 机 和 包 】 短 展 LN 的 0 驼 的 
1 4 塌 间 ?2 产科 LY180 ‘ S80 5350 15 14 灿 色 2 新 笠 LYIE0 53 有 
1 5 地 包 3 不 科 执 LV160 人 350 9300 1 15 她 总 3 左 飞 拇 。 LVi80 7 350 
6 她 忆 4 芷 大 LY1a0 8 5350 5200 16 地 站 4 宏大 LY1B0 ;3 50 
1 7 她 包 5 信和 LVY1B 380 5350 17 她 包 5 策划 LV 2 Spo 
8 地 和 包 6 装 讯 LV 而 370 6 19 灿 包 6 国 计 LY180 6 S70 
1 9 站 岂 ?7 岂 现 ; LY180 365 361 19 灿 仿 7 灿 型 冬 LVYI1E 9 365 
0 好 和 记 3 国 红 LY1 2290 it 0 她 仿 8 国 虹 Lyle0 26 290 
1 地 和 亿 9 恒信 LY18 28 5285 5250 23 1 地 岛 9 答 信 LVI1B0 28 入 的 
4 地 亿 10 和 日 LYI 14 320 530i 24 总 地 和 包 10 诺 木 LViao 14 98320 0 
地 包 11 ”康宁 LY180 16 0 230 4 烛台 11 砷 本 LY180 16 S53! 52 


图 12-2 输入 表格 内 容 图 12-3 编制 “补差 单价 ”公式 

节 品 3 再 选中 H3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 12-4 所 示 。 

tsg 选中 13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3*H3”， 即 可 计算 出 需要 补差 的 金 
额 ， 如 图 12-5 所 示 。 

人 ES 再 选中 I3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 女 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 捍 元 格 的 大 小 使 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 12-6 所 示 。 

哪 色 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ， 如 图 12-7 所 示 。 


> 2434 


Ld 
= 


191d Sbld ® 0gtHd Vitd /6d 
k® @a = OO) © 


00cd 
EN 


0ccd 


1 


第 12 章 
其 他 常用 财 
务 报表 


Lied 98cd 
EN 


6c8d 
= 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


电 总 加 E E 如 I 


Fs | 3 二 月 日 未 史前 霸 营 额 是 组 惠 
人 了] 库 虽 寡 户 党 别 守 户 镍 祥 册 型 二 原 腐 从 :项 尾 痢 直 
1 二 高 户 ] 率 乐 电器 LVL 和 #0 
主 直 弟 户 六 车 工 电 训 EV1NG 5350 
# 直 世 1 [Ee | 
和 而 全 蕴 生 LV 40 S250 
出 局 3 砷 业 [本 放电 :1 15 ， 53 
世面 讽 # 申 博 EWLBD 19. 号 320 
下 站 例 5 亚 本 LWILHD :| 
BE 协 借 着 党 去 L¥10 -| 
9 直 代 7 爱 力 LY1ED 10 5350 
i 向 亿 二 一 LY1H6 2 SI 
本 夏目 垣 LYLE 25 52% 
13 向 局 I 万 时 LYiBy 35 5250 
二 ' 把 包 ! 将 展 LW¥LE 30 San 
谍 地 所 4 新 群 LW¥1AD | 
15: 地 息 六 苞 翌 挡 。 凤 1 和 5 TF S50 
IE 地租 +4 过 过 [本 [= 
i? 籽 裔 吾 E LV 2 5380 
1 于: 炳 包 让 国 讯 Ly¥+a0 6B 5370 
谷地 和 包 ? :部 珊 系 上 上 顶部 和 5365 
0 煌 让 习 国 并 LWLHD -| 
引 地 和 恒信 L¥180 2 9 
2 地 起 15 图 志 LVW195 1 5 
28: 地 筷 11 砷 衬 Lyiawd 6, Sa 
2 


图 12-4 复制 H3 单元 格 公式 


I3 = i =F3sis 
直 B C D E F [Wp H 
1 2009 年 12 月 15 晶 其 产品 豆 据 侈 靖 明 负 表 
2 | 序号 客户 兴 别 客户 名 种 机 型 台 量 序 底 价 现 写 价 补差 单价 爹 入 

1 大 客户 1 ”永乐 电器 LV180 5 5400 5350 50 
2 大 客户 2 ”苏宁 电器 LY180 10 5350 5340 10 
3 直 供 1 华 急 LY180 20 800 5250 50 

4 商 供 2 化 生 LY180 40 S250 S200 50 

5 商 供 3 地 业 LY1i80 15 5340 $320 20| 
站 供 4 中 域 LV180 19 ”5320 5300 a0l 
7 商 供 5 亚太 LY180 3 S50 5350 30| 
8 直 供 é 耀太 LY180 6 5370 5350 i0 

3 商 供 ? 沉 力 LY180 10 5350 S340 10| 
10 站 供 B 二 一 LY180 20 5300 ”5230 309| - 
11 自 供 9 富 万 恒 1v180 25 5290 5250 40 
12 直 供 10 万 基 LVYI60 35 S250 5200 50 
13 坊 包 1 拓展 LY180 30 S250 250 10 
id 过 色 2 禾 寻 LYi80 4 5330 $5350 30 
15 地 亿 ?3 胎 科 姆 。 LY180 ?7 550 5300 50 
16 坊 旬 4 案 太 Lyi80 8 5350 5300 50 
17? 地 和 包 5 信 科 LY180 2 5330 5350 30 
18 塘 息 6 疼 讯 LY180 6 S30 S380 10 
19 过 和 色 ? 凯 形 乐 LVY180 9 5365 5360 
20 地 亿 8 国 红 LY180 26 ”5230 5250 40 
21 地 包 9 恒信 LVY!80 28 5235 5250 35 
22 地 包 10 认 杰 LY180 14 5320 5300 20 
23 堆 筷 11 ”上 康宁 LY¥180 16 S300 S230 20L 3 


2 


12-6 复制 13 单元 格 公式 


A> 12.1.2 创建 盘 库 打印 条 
下 面 介绍 创建 盘 库 打印 条 的 操作 方法 ， 


表 标 和 俭 颜色 为 “红色 ”。 


具体 的 操作 步 
人 ss 在 “库存 打印 条 .xlsx” 工 作 短 中 插入 一 个 名 为 “打印 表 ” 的 工作 表 ， 
在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 


| lg = 让 [Es | 

| "es C D 世 FT| | 
1 “2009 年 ]2 月 15 目 林产 品 惑 澡 兰 赢 明 奖 各 

Ba 寄 户 沪 别 咨 户 名 称 机 型 了 全 原 尿 价 现 肛 昼 _ 福 登 单 昼 


1 赤 害 户 1 永和 未 电 器 [ 信 酌 5 0 0 
起 六 让 亚 户 将 苏宁 曲 号 LYLE 和。 机 1 由 
6 3 血 殿 1 LIB 500 如 劲 Ea 
加 二 商 殿 第 生 [部 铀 55850。 总 凡 号 
5 商 惧 3 些 业 Ll 15 53 E32 20 
民 5 商 性 4 和 中粮 Ly ly Ss Ss 20 
FE 了 曾 世 5 亚 志 LYLEY 下。 加 0 倍 是 Pet 
10 旧闻 性 各 疼 支 [| 后。 下 BE 1 中 
11 9 商 殿 9 沉 力 EYE 1 和 区 明 二 10 
1 1 而 商 殿 癌 加 [a 2 5 的 El 
1 11 商 殿 日 下 万 恒 [LW 5290， 5 双 各 
1 12 闸 殿 1 万 坚 Ly 王 - 925。 琵 癌 5 
EE 13 直入 1 原 | 和 20 台 驴 1 中 
16 1 二 地 和 & 莫 笠 LV 和 号 到 0 胎 助 EH 
Fh 15 增 咎 [| 了 了 5550 上 怠 时 Ei 
18 16 灼 蕊 4 壳 克 [| 9 5350 Es 5 
15 17 地 各 5 值 各 LW 2 53 向 久 0 
3 18 地 得 名 固 承 LVL 中 5370 5 的 1 站 
Al 1 和 9 起 各 有 凯 再 簿 LYiB0 村。 5 了 驻 5 级 所 
2 2 起 忆 吕 国 江 LE 站 9960 朗 印 4 
| 21 翰 筷 名 恒 司 本 动 。 5265 总 锅 Ea 
型 z2 扩 世 1 。” 订 末 LY¥LED 4 Sa Gsm 动 
中 23 地 记 11 ”上 康 宇 [i 1 S30 S20 a0 


12-5 编制 “ 金 笑 ”公开 


WET = [= 五 
二 区 区 [i 到 医 总 此 1 
2009p 12 月 i am 人 


1 

2 可 党 部 
3 1 IA eol 5 Sl 5 全 250 
4 2 克 容 户 2 | 痊 宁 遇 加 “lb | 0 5s50| ssa0| 1 1 
5 引 商 局 1 | 从 组 ia 0 5S] 55 5 1 
和 | 商 幅 2 | 储 生 ia | | | 0 | 2 
5 5 一 Er 
日 四 号 3 马 5: EF 


项 | 14 和 j 山 自 z 草料 一 jwlao | 4 538o[ 一 5350 一 30 120 
17 | 19 一 ET 
18 16| 地 和 外 # | 到 去 jnao| al ssso| sso0| sl sw 
1% | 17 地 5 | 催生 ltvieo | 2| 5980| 9350| 一 0 0 
地 外 6 | 国 讯 him | 6 ssl 530] 1 &w 
21 18 地 得? | 饥 硝 东 |Lwl 吉 | 冲 5865| 53860| 引申 
2 | 的 一 1 
号 Ae 和 9 | 恒信 liam | 38 Ss| 5250| 35| sm 


24 约 遇 al 情 lao| aaa 一 EE 


12-7 美化 表格 后 的 效果 


又 如 下 : 


选项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 


钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “定义 名 称 ” 选 项 即 可 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 
人 see 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “Data”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET ( 数 


据 库 ! $B$3,,,COUNTA( 数 据 库 ! $B$3:$B$999),8)” 即 可 添加 定义 的 名 称 ， 如 图 12-9 所 示 。 


A 工 WRN > 衣 王强 - 廊 - 码 ES 和 亚 本 3 用 单元 烙 牟 
放 入 郑 效 区 雹 5 使 用 的 全 各 、 项 文本 i - pd ?正光 从 起 单元 阁 串 - 
盈 对 各 [= 各 用 全 称 (A}。 “| 这 郑 醒 冬 - 办 
hp EA 公式 而 也 
81 = 在 


OV Eh 外 名 降 前 } : Dt 


12-8 添加 定义 名 称 
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蕊 员 旨 在 A1、A2、A5、F7 单元 格 和 A3:H3 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输 入 表格 
的 内 容 ， 如 图 12-10 所 示 。 

3a 在 A10、A11、A14、A16 单元 格 和 A12:H12 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输 
入 Al 
“=G3”“=H3” 等 公式 ， 即 可 完成 打印 模板 的 第 2 条 模板 ， 如 图 12-11 所 示 。 


L43 ~ ( 到 


尊 训 的 经 精 商 ， 


1 

2 i 人 记 让 4H 15 及 晓 的 缀 外 商 

3 = 时 时 

4 18 此 出 

5 14 TE 1 

站 某 产品 经 销 商 下 其 产品 绎 辆 商 
12-10 输入 表格 内 容 12-11 编制 打印 模板 


人 ES 再 参照 上 述 方法 ， 完 成 打印 模板 中 的 第 3 条 和 第 4 条 记录 模板 ， 如 图 12-12 
所 示 。 

人 skssg 在 J] 单元 格 中 输入 “1” 并 设置 单元 格格 式 背 景 填充 颜色 及 字体 大 小 ， 如 图 12-13 
所 示 。 再 选中 J 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 批注 ”命令 ， 则 在 JJ 
单元 格 的 右 侧 将 会 出 现 批 注 文 本 框 ， 如 图 12-14 所 示 。 


f 


L56 s a 


条 产品 既 情 商 


C 有 BE 区 Gb Hy I | 
1 本 间作 三 | 
和 CT 人 以 下 是 骨 公 
4 可 上 ! 3 ; 
5 “请 辐 对 以 上 蔚 户 后 ”加 传 看 010-666 这 硬 肌 时 EE 本 的 于 蔷 ， ey 
b 站 
革 产 品 经 负 商 - " : 
某 产 而 经 补 商 

莫 只 的 经 稍 ye 
11 以 下 是 山 公 a 仿生 12 月 15 日 基 产 是 计量 六 填 明 洽 
12 识 户 兴 出 | 寥 户 各 他 CTE- 7 4 ] 秆 蓉 间 人 ] 芭 襄 rr 
1 | | | | | 工 是 典 公 司 2009 年 12 2 月 15 日 某 产 尿检 量 寺 4 畏 归 雷 拉 
4 证 本 可 KE 苗 汪 百 和 全 于 010666606 age 2 实 户 之 -| | 厌 度 书 ] 疯 度 必 
16 某 产 学 汉 销 商 4 法 后 对 汶 上 蕊 赢 后 ”问心 圣 010-6666 如 的 以 加 要 
20 tT 目 2003 年 12 日 15 日 某 产 品 融 量 含 痪 明 六 表 
和 1 埋 户 赤 别 | 喜 记 名 好 | 专 名 Ee | 凡 人 Et | 于 到 日 价 | 颁 误 
22 | 1 
2 了 3 [1 568888 惧 便 素 时 而 公 哥 的 可 权 。 
2% 


28 ai 
29 以 下 健 理 as 年 12 骨 15 晶 条 产品 芥 量 舍 便 3 细 南 


图 12-12 编制 打印 模板 第 3 条 和 第 4 条 ” 图 12-13 设置 单元 格格 式 背景 填充 颜色 及 字体 大 小 


SEE 在 批注 文本 框 中 输入 “在 此 输入 打印 页 数 ” 并 右 击 该 批注 文本 框 ， 从 快捷 菜单 
中 选择 “设置 批注 格式 ”命令 ， 即 可 弹出 “设置 批注 格式 ”对 话 框 ， 如 网 12-15 所 示 。 在 该 
对 话 框 中 设置 字体 为 “宋体 ” 字形 为 “加 粗 ” 字号 为 “12” 等 ， 如 网 12-16 所 示 。 

a 单 击 批注 文本 框 区 域 ， 则 在 文本 框 四 周 会 出 现 阴影 区 域 此 时 将 光标 移 到 文本 
框 边 上 ， 当 光标 变 为 四 个 方向 键 头 形状 时 将 批注 文本 框 移动 到 合适 位 置 。 当 光标 变 为 左右 两 
个 方向 键 头 时 左右 或 上 下 拖 动 鼠标 ， 可 以 调整 批注 文本 框 的 大 小 ， 如 图 12-17 所 示 。 

名 人 选中 I4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MOD(GROW0,9)*$J$1-4+ROUNDUP 
(ROW0/9,0)”， 即 可 编制 辅助 列 公 式 ， 如 图 12-18 

ESD 在 I13、I22、131 等 单元 格 中 分 别 输入 公式 “=MOD(ROW0,9)*$J$1-4HROUNDUP 
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(ROW0O/9,0)” 公 式 ， 即 可 编制 其 他 辅助 列 公 式 ， 如 图 12-19 所 示 。 


要 = A 
T 本 男 记 -各 三 
其 “ 巩 忌 工 
| 
是 了 丫 下马 策 
| 
Ct ci 
所 入 于 | 
[tla 
音 风 下 醉 i 
oe pe 齐 岂 文 志 如 琉 (x 
[le | 姐 育 凤 ) 
佐 才 六 汉民 
村 而 看重 三 十 用 区 
汪汪 到 坦 置 曰 未 后 沁 的 央 从 时 加 
ee 多 EO 、 
是 已 大 本 人 
姐 。 罗 醒 于 = 


12-14 添加 批注 12-15 ”输入 添加 批注 的 内 容 


于 = 3 


4 
可 上 立 相 而 ” 必 其 显 本 ER 丰 恒 再 时 蝇 加 机 公司 本 序 壮 。 
| 


国 | 鼻 ” 国 所 0 
福 上 


| 时 于 市 1 | 
上 慰 三 ) ] 秽 软 卓越 AaBbCe | 
下 尾 三 ) 


生 是 TreaType 境 伟 ” 呵 枉 补 反 团 册 上 趣 入 使用 项 床 昼 = 


CC |] | 


12-16 “设置 批注 格式 ”对 话 框 12-17 调整 批注 文本 框 的 大 小 以 及 显示 位 置 


Slr = | LRHOW Ls 别 | 下 于 于] 一 4+HOUHEUE LT/ 四 


i i 


| [0 
;a 12 朋 15 月 革 产 品 站 量 记 朝明 给 者 和 Er 天 二 
3 ee i | 商 羽 全 | 上 ; i 1 i I | ; 
. | [A my PE [LT 
5 : 蝇 请 语 ” 回 埔 训 员外 咕 晤 胸 癌 以 价 各 时 六 加 二 公司 的 商 且 。 证 
二 疡 品 二 情商 
下 时 产品 过 辆 商 有 
1i5 本 只 的 到 情商: 
| 1 是 下 避风 公国 20oa 引 1 
县 a | [| 

[a | 二 比 上 芝 亡 启 ”国情 是 间 0 二 站 Be 以 履 尼 时 世 知 骨 必 司 了 车 让 ， 
+ 8 划 产 曙 坛 情商 
| i¥ 
. 1 
~- t 划 , 妓 驳 的 到 情商 : 
17 3 中 下 是 二 站 国 2008 年 1 
| 有 : 3 
Fat eli 2 

Th es | 
3 PS ns 区 某 产 曼 二 情商 
- 量 轩 请 ” 回 理惠 计 信 司 攻 国 本 挫 便 区 半生 加 两 苹 梧 阿 区 机。 

[本 

2 某 产 品 经 铺 商 [ss 以 下 蜡烛 人 本 网 15 目 基 声 品 融 生生 宙 明 嫩 表 


12-18 编制 辅助 列 公 式 12-19 编制 其 他 辅助 列 公 式 


人 sa 选中 A4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(ROWS(Data)<$I4,"",INDEX(Data， 
MOD(ROW(O,9)*$J$1-4+ROUNDUP(ROW0O/9,0),COLUMNO))”， 即 可 编制 第 1 个 打印 条 公 
式 ， 如 图 12-20 所 示 。 

sn 权 在 B4:H4 单元 格 区 域 中 分 别 输入 A4 单元 格 中 的 公式 ， 则 第 1 个 打印 条 即 可 编 
制 完 成 ， 如 图 12-21 所 示 。 

人 si 选中 A13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(ROWS(Data)<$113,"",INDEX(Data, 
MOD(ROWO,9)*$J]$1-4+ROUNDUP(ROW0O/9,0),COLUMNO))” 即 可 编制 第 2 个 打印 条 公 
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革 产 星 妈 情商 


= 


20 硬 呈 的 屿 捕 商 ; ek 
中 3 戎 车 帮 村 奈 记 条， 二 必 全 
寺 册 柯 熏 轴 再 芭 可 的 理 区 。 

某 产品 类 情商 时光 全 有 


吕 王 项 囊 上 生 车站 所 总 总 生 
于 大和 


二 基 产 虽 场 箭 商 
图 12-20 ”编制 第 1 个 打印 条 公式 图 12-21 复制 A4 单元 格 公式 


人 sg 再 选中 A13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 H13 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 12-23 所 示 。 
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图 12-22 编制 第 2 个 打印 条 公式 图 12-23 复制 A13 单元 格 公式 


3 本 选中 A22 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(ROWS(Data)<$I122,"",INDEX(Data, 
MOD(ROWO,9)*$J]$1-4+ROUNDUP(ROW0O/9,0),COLUMNO))”， 即 可 编制 第 3 个 打印 条 公 
式 ， 如 图 12-24 所 示 。 

侠 g 可 再 选中 A22 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 电 到 H22 单元 格 ， 如 图 12-25 所 示 。 
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图 12-24 编制 第 3 个 打印 条 公式 图 12-25 复制 A22 单元 格 公 式 


他 Wm 选中 A31 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(ROWS(Data)<$131,"",INDEX(Data, 
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MOD(ROW0O,9)*$J$1-4+ROUNDUP(ROW0O/9,0),COLUMNO))” 即 可 编制 第 4 个 打印 条 公 
式 ， 如 图 12-26 所 示 。 

叱 m8) 再 选中 A31 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
ee H31 ee 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 12-27 所 示 。 
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320 以下 旱 崩 必 司 2 年]2 朋 15 日 亲 产 品 吉 时 好 谢 由 坦 
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| 其 产 吕 经销 商 

总 > 和 夺 

12-26 ”编制 第 4 个 打印 条 公式 12-27 复制 A31 单元 格 公 式 


义 芭 as) 先 中 K1 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 玉 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 卓 
定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “ 共 ”“ 计 ”“0”“ 条 ”“ 记 ”“ 录 ”， 即 可 完成 单元 格 
格式 的 设置 ， 如 图 12-28 所 示 。 

她 负 e 旬 选中 K1 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROWS(Data)” 即 可 编制 要 打印 记录 
数 的 辅助 单元 格 ， 如 图 12-29 所 示 。 
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一 一 一 2 :去 久 5 TT TD 、 
====== ED ED i 
12-28 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 12-29 ”编制 要 打印 记录 数 的 辅助 单元 格 


人 se 选中 K2 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 
命令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “ 需 ”“ 打 ”“ 印 ”“0”“ 张 ” 即 可 完成 K2 单元 格 
格式 的 设置 ， 如 图 12-30 所 示 。 

人 ea 选中 K2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUNDUP(K1/4,0)” 即 可 编制 要 打 
印 页 数 的 辅助 单元 格 ， 如 图 12-31 所 示 。 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 取消 网 格 线 显 示 、 合 并 部 
分 单元 格 等 操作 ， 如 图 12-32 所 示 。 

Be 对 再 选中 J1 单元 格 ， 修 改 单元 格 中 的 数字 为 “2” 此 时 在 打印 表 中 就 会 分 别 显示 
5、6、7、8 条 记录 ， 如 图 12-33 所 示 。 
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图 12-31 编制 要 打印 页 数 的 辅助 单元 格 
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多 12-32 取消 网 格 线 及 合并 部 分 单元 格 后 的 效果 色 12-33 ”显示 第 2 页 记录 


Di> 12.1.3 ”设置 打印 页 面 区 域 


在 进行 打印 之 前 ， 需 要 设置 打印 页 面 的 区 域 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

世面 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “页 面 设置 ” 0 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
在 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 的 “页 脚 ” 下 拉 列 表 中 选择 “第 
页 ”选项 ， 则 在 下 方 文本 框 中 会 显示 预览 效果 ， 如 图 12-34 机 面 [次 访 中 | 页 届 /页 向 【工作 吉 - 

所 示 。 

全 We 在 “工作 表 ” 选 项 卡 的 “打印 区 域 ”文本 框 中 
输入 “Al1:H35”， 即 可 成 功 设置 打印 的 区 域 ， 如 图 12-35 
所 示 。 单 击 右 下 角 的 “打印 预览 ”按钮 ， 即 可 进入 “ 打 
印 预 览 ”页 面 ， 同 时 显示 了 打印 预览 的 效果 ， 如 图 12-36 | seam 
所 示 。 ET 

用 户 也 可 以 通过 命名 打印 区 域 来 实现 打印 条 的 打印 区 
域 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

CBE 在 “打印 表 ” 工 作 表 中 选择 A1:H35 单元 格 区 图 12 34 “下 局 /页 脚 ”选项 下 
域 ， 在 名 称 框 中 输入 “Print Area” 完 成 区 域 的 名 称 定 义 ， 

如 图 12-37 所 示 。 
全 SEE 在 如 图 12-38 所 示 中 单 击 “Office” 按 钮 如， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “打印 ”一 


| 打印 四 .| | 打印 视 菏 时 ) | 迁 霹 人 0),， 
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“打印 预览 ”选项 ， 即 可 进入 “打印 预览 ”窗口 ， 在 其 中 可 以 查看 打印 预览 效果 。 


| 页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 
打印 区 域 &): 

打印 标题 

顶端 标题 行 他) : 

左 庙 标 题 列 C): 


打印 


网 格 线 区 ) 批注 吕 ) : [无 ) 
a 人 错误 单元 格 打印 为 @) ， 显示 人 
行 号 列 标 ) 
打 EpI 柄 序 
加 先 列 后 行 四 ) 
日 先行 后 列 中 


Ej] 区] 


打印 E)..，| | 打印 预览 折 ) 
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12-35 设置 打印 的 区 域 12-36 “打印 预 完 ”页 面 


12 月 1 
阁 广 学 有望 Ee i y ET 了 天 交 计 | 补 莹 单价 | 广 锅 | 
Et TC- ! WT SS 7 WE ME 
-ee 人 | 加 SE 


和 | Ee CT 
[Cc TE 


图 12-37 定义 打印 表 名 称 图 12-38 执行 “打印 预览 ”命令 


>> 12.2 ”从 财务 软件 中 导出 科目 明细 


财务 人 员 通 过 Excel 2010 功能 可 以 随心 所 欲 地 加 工 处 理 凭 证 记录 ， 并 输出 各 种 各 样 所 需 
的 表格 。 但 是 ， 在 导出 凭证 记录 后 ， 还 需要 导出 科目 代码 表 ， 以 便利 用 科目 代码 转换 成 科目 
名 称 。 在 实际 工作 中 ， 导 出 科目 代码 表 的 样式 不 够 直观 ， 还 需要 进行 必要 的 调整 

下 面 介绍 从 其 他 财务 软件 中 导出 科目 代码 及 科目 名 称 以 及 提取 详细 科目 明细 的 操作 方 
法 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

芒 轩 新 建 一 个 名 为 “科目 明细 表 .xlsx” 的 工作 敌 并 双击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 将 其 重 
命名 为 “科目 明细 ”， 假 设 从 软件 中 导出 的 科目 代码 和 科目 名 称 已 复制 到 “科目 明细 
表 .xlsx” 工 作 短 的 “科目 明细 ”工作 表 中 ， 如 图 12-39 所 示 。 

人 SEE 在 C1:El 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 “一 级 科目 入 “二 级 科目 和 “三 
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级 科目 ”等 表格 标题 ， 
(A2)=4,B2,VLOOKUP(LEFT(A2,4),A:B,2,0))”, 


住 孔 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 


内 容 完 全 显示 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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12-39 复制 原 数据 
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即 可 编制 一 级 科 目的 公 
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全 sg 再 选中 C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
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如 图 12-40 所 示 。 选 中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 


其 他 常用 财务 报表 


\ 式 “=IF(LEN 


\ 式 ， 如 图 12-41 所 示 。 
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编制 表格 的 标题 
当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 


\ 式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
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12-41 编制 “一 级 科目 ”公式 


旨 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(LLEN(A2)=7,B2,IFILEN(A2)>7， 
es 公式 内 容 ， 即 可 编制 二 级 科目 的 公式 ， 如 图 12-43 


12-42 复制 C2 单元 格 公式 


HES 再 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
住 ee 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公 
内 容 完 全 显示 ， 如 图 12-44 所 示 。 


当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 
\ 式 的 复制 ， 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 
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| 1002001 交 下 神 行 误区 li3063 过 坟 十 尘 行 烷 
6 1060002 光大 | 投行 夺 就 1i0aias 工 生 图 行距 过 
1002003 工行 | 识 行 村 款 1301 应 愧 昭 物 应 收 昧 笑 
1301 频 妨 全 拥 | 拟 必 全 大 1561 烃 快 服 息 谋 烛 腹 息 
1501 应 破 稚 粤 | 应 软 检 息 LT 顾 昼 用 点 所 鸭 配 中 
9 1901 度 夏 账 款 符 收 陈 款 L11053 萌 业 电 团 应 在 本 幅 
1¢ 1901005 熙 冯 策 团 | 占 斩 兰 款 | 芝 收 陋 壹 
11 1301006 可 闫 团 | 总 笋 赃款 Toa7 髋 室 必 国 应 转 硅 共 
12 1501007 圾 他 公司 | 在 柳 开 款 2145 是 味 准 前 弛 台 汶 下 
下 各 16 证 其 惟 吾 | 坏 赎 惟 备 2215 在 建物 质 碍 启 物 乓 
1 冯 15 在 读物 质 | 在 读 疯 质 2518 畦 验 对 村 
ls 2318 材料 | 材 糙 zag 虹 汇 盾 情 商 画 般 泛 和 污 抹 麻 品 
ié 5320 莞 托 代 畏 南 旺 委托 化 销 间 呈 03S6 让 交 点 性 并 面 ed 
7 6350 存 食 中 从 间苗 | 和 党 中 从 疹 备 C#m 因 节 回收 驮 六 条 加 号 各 
本 2060 其 做 义 梳 灶 | 其 他 度 收 坎 60555 辣 用 党 互信 应 噶 末 
i9 2060655 备用 多 | 其 他 应 收 蒜 206555500 本 天 持 公司 亚 人 应 电 及 
L200 206¢ 00 系 畔 技 公 局 | 其 他 应 牧 款 2ae550ez 失语 厂 其 龙 应 记 款 
21 | 2060S55002 畦 车 厂 | 其 他 应 收 寺 200055503 联 守 站 要 有 性 公司 革 他 应 叫 趟 
22 2060555003 器 襄 守 民有 限 公 司 | 其 他 应 疏 款 zeg00m 机 悦 务 局 轩 侈 四 号 蒜 
23 206.555004 其 税务 同 其 他 应 收 款 206566t05 生硬 恒 宇 司 其 他 应 亡 吉 
24 232060550005 革职 侯 公 局 | 其 他 应 路 款 5550 王 运 烛 蜗 三 地 主 其 上 业 剧 梧 本 
站 S660 王 其 业务 成 术 主 茂 业 务 人 成 幸 时 


12-43 ”编制 “二 级 科 上 月 ”的 公式 12-44 ”复制 D2 单元 格 公 式 


>251<4 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (Wy (C3 


GE 选中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公 
~ 式 “=IF(LLEN(A2)>7,B2,")”， 即 可 编制 “三 级 科 


EE 
三 | 本 司 洛 肥 
mid 观 许 


目 ” 的 公式 ， 如 图 12-45 所 示 。 和 
ES 再 选中 E2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 音 一 
二 ”元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠 标 人 

左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复 i 


3 制 ， 如 图 12-46 所 示 。 和 Ei EE 
人 sksag 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边 E22 
王 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设 示 题 字体 出 
2 框 人 网 格 eh ee 0 
小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 等 操作 ， 如 图 12-47 
所 示 。 


0 
Co /三 Peer ET = 古 
SN 还 = FE 人 ESTYY 7 IE 四 
SS | Ee , E 
Hi 呈 拉 上 ， 科目 术 码 | 科目 名 称 一 加 科 上 二 级 科目 | 三 级 科目 
001 蝇 盖 限 芋 2 页 | 
1003 Ee 有 址 直行 秆 村 和 Tl EPE 二 
Loon 区 址 行 于 对 Loca | 这 入 扩 计 在 各 eh 
1002002 XX 相反 性 竺 十] 有 ET 5 让 入 二 
1 二 虱 行 看 暴 
= Et : 
1501 FE3 证 喇 障 粤 和 
i 部] 应 装 竹 村 应 地 各 诗 
全 UL i165t005 剖 业 蓄 团 本 路 由 全 
18 06 捐 正 占 团 上 收 巧 瘟 人 
:BE07 由 至 公司 马路 向 焙 LE 
2115 是 十 江面 | a 
2 在 壕 物 证 在 证 辆 医 l= 
3 日 材料 林 肚 1 
Wat 要 全 代 情 两 蜗 要 壮 他 移 两 品 有 
UU 5 存 过 由 储 准 吕 存 糙 政 葵 淮 间 让 
Se 60 荐 他 谎 由 于 局 性 隔 巾 辽 1 
CD 06555 和 用 出 其 灯 店 收 凡 1 多 
OO | 岂 届 应 瑟 籼 lm 
| zo60555009 本 芷 厂 殿 邮 矶 敌对 剖 
Fs Se 职 训 必 虹 有 限 全 : 辐 ” 其 恒 店 息 带 Ll 
860555004 项 全 册 由 届 应 怕 款 2 
Zo i 0 eg 其 他 直 帖 灶 。 此 到 
Sn 主 壬 业 藻 随 醒 至 贡 业 土 隔 率 | 
器 5 


#8 12-46 ”复制 E2 单元 格 公式 12-47 美化 表格 后 的 效果 


”py 12.3 高 级 筛选 的 使 用 方法 


1 Excel 2010 的 高 级 筛选 是 自动 筛选 功能 的 升级 ， 可 将 自动 筛选 的 定制 格式 改 为 自 定义 格 
四 式 ， 不 但 可 以 设置 多 个 筛选 条 件 ， 还 可 以 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 上 。 
| 六 12.3.1 不 含 单元 格 引 用 的 高 级 筛选 


不 含 单 元 格 引 用 的 第 选 ， 主 要 包含 3 个 方面 的 内 容 : 局 两 个 “与 ”条 件 的 得 选 ， 包 两 个 


第 二 章 “或 ”条 件 的 第 选 ，@@ 多 个 条 件 的 综 合 位 选 
。 务 报表 (1) 两 个 “与 ”条 件 的 筛选 。 下 面 以 


下 


圳 所 区 


| 两 襄 。 产品 民 讲 [ | 
是 1 中 辐 记 外 将 属 冰 站 语 国 机 1 读 1 二 
2 1 15 二 曾 园 请 硒 立 自 明 机 林产 清 35g 4 其 1# 对 两 喜 7】 1 
上 小 六 等 2009-1-1 的 所 有 记 录 信 ] 遇 | 2008A6 门 本 由 疝 回 请 笨 痢 通 量 各 机 席 形 355 【二 183 和 耳 订 1 人 
-5 BB Pi 证 和 和 Sg 和 9 
A 于 1 本 ET 测 必 h Bim 1 iE 
NS) 候 | 绍 两 个 6 与 2 条 件 的 1 痛 选 ， 具体 的 探 作 和 ”200812/1 区 承 雪 、EPI 遂 目 员 贞 细 峙 来 120m1 138 
lee/ 2 入 2 加 25 治 秽 蒋 旦 FT 得 自贡 邮局 自 震 4 1 让 
O) 16 2 周 柱 是 [和 自前 化 前 师 志 可 jiml 2 
上 ii | 09/2/29 是 问 耐 FI 演 温 寺 发 驻 息 背 Ts et 
2 eh 下 : 12 | 2008A37Un0 广 亚 盏 EFI 测 自 届 册 粳 至 埠 450 3 


| 200ar32z 县 塌 。 EFI 轩 和 济 消 外 党 脖 林 L120m $45 

个 CE 宣 AZ 99 从 1 二 20091476 面相 训 ETi 黄 站 条 目 卫 商机 18 : a 30 站 让 

让 多 工 1 新 建 局 级 1 J .X]SX [ 15 2008A4715 加 加 材 EPI 旺 将 清真 审 由 筷 120al 由 

1 gma? 宣 变 荐 EFT 王 测 巾 话 医 震 al 

双 Sh ] 工作 表 标 签 将 命名 IT | 20084W28 精 上 EFI 化 和 56 
短 并 击 其 证 了 为 1 m/s7l 管 刚  EET 黄 白 必 | 1 可 有 
eef 小 “2, 二 一 HD 1 2008i6ri5 王 明 。 FP1 涌 琢 闹 果 :; ah ES 下 El: 

2 2 让 A226 昌 属 FT 油画 防 枉 杞 SP TE 


“条 件 的 筛选 >， 修 改 工 作 表 标 签 颜色 为 “ 黄 上 生 5 池 党 全。 east 


Lied 
EX 


AAA 3 nn 过关 名 现 扩 9 i 
色 》 在 I 作 表 中 输 六 进 人 条 吓 j 选 的 数 4 如 号。 200975710 炎 德 几 EPI 通 自负 刺 从 筷 I20a1 158 


6ce5d 
EE 


图 12-48 所 示 。 在 F1:G3 单元 格 区 域 的 各 个 单 图 12-48 ”在 工作 表 中 输入 筛选 数据 


> 2524 


3 第 12 章 其 他 常用 财务 报表 
元 格 中 分 别 输入 两 个 筛选 的 条 件 ， 如 图 12-49 所 示 。 

sseg 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 届 中 显示 、 单 元 格 填 充 颜 色 等 操作 ， 如 疼 12-50 所 示 。 


is = 看 
B E 5 E 部 

己 国 融 失 区 示人 区 永世 
如- 目 其 靖 客 。 产品 总 计 目 明 目 因 
ED | 1 yng dopo 
4 200871715 吕 性 本 可 诗 虽 净 自 电 豚 枫 语 漳 358 + 革 1424 丙 蒜 》 68 
号 208/1716 门 可 内 各 负 诗风 曲直 一空 前 区 清 35 1 拷 1424 丙 可 》 Ei) 
Eh i 时 

Ee LS ee EET ee Lg - - 其中 而 有 
息 221. 屋 家 志 。 EET 120ml 1 训 本 
有 20067275 涌 敬 区 EEI 通 自 黄 机 而 自 大 45 1 000 2/ es 到 
18 200872713 条 柱 。 ET 黄白 惠 北 角质 首 扫 40al 加 FTFTFF 区 亲王 TI 
十 2008/27239 童 风 区 EFi 访 汉奸 长 岩 捷 可 T 各 200 3| 量 风 一 注音 年 
12 2008/3710 充 泪 军 好 I 通 自 凌 珊 柄 竺 逢 450 EL Mel a | 中 址 日 基 用 入 区 4 
i 09v3723 轴 岂 。 EEI 量 帅 清 下村 贞 本 Tal 4 | TFTZOS 广 本 和 
la mg/ 站 面相 未 EFI 菇 自 润 自 况 疝 第 8 Zh Dig | 
1 23008473 后 因 丝 BI 芋 秽 清册 洞 裔 筷 12oml 4 
1 本。 Sam 站 灾 十 ht 如 江 县 潭 面 逢 in 
于。 30008438 本 一。 EFI 去 铀 条 圣 占 霜 305] 表 
18 2009/5#1 才刚 是 T 积 自净 收 语 国有 ow 58 
I 23008675 时机 EFI 请 画 防 西 韶 自 逢 呈 FT20F4 5 
区] 200877736 加 再 BET 请 丽 防 厢 霸 SFS0Pir+ 78 
下 2008/9738 名 是 民 贡 呵 诗 器 晶 清 时 河 问 寅 稳 ( 娄 色 \ 怪 色 ) 两 种 35 Eb 
于 2000112/19 散 小 夯 丙 凶 诗 吐 赋 活 高 典 桶 此 入 S60 EE = 
总 300971715 耿 可 前 光 加 诗 典 韶 粘 各 肌 清 渴 和 2508 办 | 一 一 清二 
4 富 请 遇 5FT 示 自 因 丽 荣 政 荐 45# 138 2 全 计 轴 商 自 美意 宙 到 预 4 
| 锌 上 ”EFT 远 自 并 病床 革 册 L125ml 158 EE: Cy 10 te 并 站 半 前 地 分 蕊 1 ml 


图 12-49 ”输入 沛 选 条 件 图 12-50 ”美化 表格 后 的 效果 


人 在 F11:I11 单元 格 区 域 中 添加 筛选 后 的 表格 表 头 ， 如 图 12-51 所 示 。 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 和 划 选 ”选项 组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 级 科 选 ”对 话 框 ， 如 
图 12-52 所 示 。 


J 村 = 1 ~ aw we 下 几 人 3 了 站 Fr - - -| TW? er 
n E HH 了 汉中 [本 区。 ne pe 
-i Ce 生 有 次 订 二 R 9 

数据 区 邮 TTY3 二 有 时 各 | 只 
3 疯 因 1 EET ys20087373 31 二” 日生 
上 戎 问 ]i 沽 355【 共 1823 朽 款 ) 16S_ 
5 i 六 TE 【全 1823 贡 就 》 $7 ) 区 | 疮 P 区 | 学 样 区 | 
6 商户 可 出 
了 :4 108. 00 3 EE 
Eas IT 于 2 13S_00 9 Ee ee -~ 3 1 | 妈 鱼 0 

9 二 1 和 目 尖 取 本 上 闪 oo 出 EL Te 
10 rT a KT cal | 和 的 了 es 3 Ww 00 
11 171 长 加 | 过 0 [El :: El EE | nl Bl +: 0 $e FEED 
12 下 三 | 铺 扩 450 3 了 00 ， ET 4 | 0 
13 120m1 #5 OO ‘0 IP[ 虹 a 4 2 
14 rt 9_22_305 | 4 0 7 
15 下 1 最 加 和 nl [44 00 
人 ay 和 费 儒 Ss. 的 a 

: Se. 00 E 

1 英信 mt or $2 0 区 

9 ETP1I 清 用 入 星 ， a a oPA | $8.00 ET 
0 rl ?0 St 
对 a9.0 29 
3 本 训 红 凡生 守 关 本 各 [#3%. 0 rm 

2 写 罗 和 的 让 总 30z | 和 的 2 LE a 
24 好 1 区 晶 其 肌 实 和 i 1 00 a 让 
重阳 I 站 目 美 山水 分 下 2 158. 00 35 下 [ 关 已 其 共 水 为 筷 L297 TEST 


12-51 谎 加 数据 蜂 选 后 的 显示 区 域 12-52 ”执行 “高 级 科 选 ” 命 


全 gag 在 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 在 “列表 
区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$2:$D$25”， 在 “条 件 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$F$2:$G$3”， 在 “ 复 
制 到 文本 框 中 输入 “$F$11:$I$11”， 即 可 完成 筛选 条 件 的 
设置 ， 如 图 12-53 所 示 。 . 
CE 在 “与 “条 件 的 筛选 ”工作 表 中 的 F11:T11 单 入 果 中 制 共 他 位 轩 
元 格 区 域 下 方 会 最 示 出 第 选 疆 霖 ， 如 图 12-54 所 示 。 DE: 
(2) 两 个 “或 ”条 件 的 筛选 。 下 面 以 筛选 产品 列表 中 珊 到 中。 lS7811 SI811 
类 似 于 “ 黄 呵 诗 雅 净 颜 凝 白 洁 面 膏 100g” 或 类 似 于 “EPI Os 
清丽 防晒 净 白 害 SPF20PA ”和 “EPI 透 白 美肌 水 分 乳 - 
120ml1” 所 有 记录 为 例 进 行 两 个 “或 ”条 件 的 科 选 。 有 具体 的 12-53 “高 级 筛选 ”对 话 框 
操作 步骤 如 下 : 
全 打开 “高 级 盘 选 .xlsx” 工 作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 名 为 
“或 ”条 件 的 筛 选 ” 设置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “ 蓝 色 ”选择 “与 “条 件 的 盘 选 ”工作 表 
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ca (Ch (Ca) 
(oy (Ba 


标签 切换 到 该 工作 表 ， 选 中 A1:D25 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “ 复 


制 ” 命 令 ， 再 单 击 “ 或 ”条 件 的 全 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 
输入 ， 如 图 12-55 所 示 。 


提取 真 | 日 其 


& 


国 请 时 EJ OT 让 1#24 两 若 ) 
思科 总 芝 2 入 EITFLTS TEE 


137 re 
19 gpPI 其 月 浪 尼 ; 
9 EP 下 
[EURFI $7 00 | 
ja i oo] 


| 3 EE i 250K 


站 下 十 日 竺 及 


12-54 ”显示 筛选 结果 


os/0 | 人 
es 


这 选 ”工作 表 标 签 回 到 该 表 ， 选 中 Al 单元 格 ， 右 击 女 标 ， 
则 在 “ 或” 条件 的 儿 


带 选 ”工作 表 中 完成 了 数据 的 


直 E 让 mn 


数据 区 _ 


ECE 4 自治 痪 
性 上 台 呵 埋 在 清和 目 哆 矶 机 度 
38a/1W18| 门 可 周 | 贡 回 诗 导 加 于 本 1 
2 1 1 | 到 让 卉 加 诗 大 几 耐 膨 >50g 
sb et 枉 th 
2009/32 人 1 [Es 胜 本 156m1 
Poa 和 了 全 汪 让 FE Tn 
TT 引 计 铺 上 ET 基 白 省 此前 上 牛 状 荐 40al 
aney er 引证 器 商 IEEI 度 盐 半 发 古书 商 了 E 
OBS 人 文王 培 ET 省 关 负 清理 58 
2009/3/22| 内 现 FI 重油 请 直 坚 了 肤 本 _ 1201 
动 呵 /二 /| 看 椒 东 下 FI 上 芝 白 润 白 限 高 部] 二 2 下 30E 
TH 1EEI 昌 条 有 有 正本 对 记 12nml 
PAE Wh Wd E } 
' 2 
mg 站 
30 1LSI 全 机 JEPT 涌 
a0 EET 油 丽 防 重 看 SP 
TIE EDE 扰 晶 运 二 虹 卫 高 奇 \ 梧 色 
TREE] 小 守 Et 前 
Tl Es 3 
PTT TE 去 计生 BF 人 Fr ET 
20097570| 寺 三 车 PT 滑 日 苦 肌 本 学 风 ET 


12-55 复制 数据 区 域 


请 
》 


人 SEE 在 F1:F5 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 筛选 的 条 件 ， 如 图 12-56 所 示 。 为 了 


美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 小 、 


粗 、 字 体 居 中 显示 等 操作 ， 如 图 12-57 所 示 。 
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图 12-56 ”输入 算 选 条 件 


全 SEE 在 F11:I11 单元 格 区 域 添 加 筛选 后 
的 表格 表 头 ， 如 图 12-58 所 示 。 在 “数据 ” 选 
项 卡 的 “排序 和 沛 选 ” 选 项 组 中 单 击 “ 往 选 ” 
按钮 进入 沛 选 状态 ， 再 在 “数据 ”选项 卡 的 
“排序 和 往 选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”右边 的 
“高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 
框 ， 如 图 12-59 所 示 。 

儿 旨 a 在 该 对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 
选择 “将 和 沛 选 结 果 复 制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 
钮 ， 在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$2: 
$D$25”， 在 “条 件 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$F9$2: 
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$F$5”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$F$11:$I$11” 即 可 完成 和 饰 选 条 件 的 设置 ， 如 图 12-60 
所 示 。 


Arcess “3 - =| rr ‘ | 
a pn 4 3 和- 
| 和 | IF 5 29 
村 株 让 天 交 IO 过 we | 
Fil 如 | 日 网 


1 清 傅 所 明净 白条 opp 209A 
即 1 渔 日 商 天 本 分 总 11209】 


CC 日 在 原 有 区 域 显示 饰 选 结果 全 ) 
加 将 衍 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ) 


列表 区 域 民 ): i 选 !$h$2:$D$25 
条 忻 区 域 CC) : 市 选 !$F$2:$F$5 
复制 到 (TY): 先 !$F$11: 中 I$11 
选择 不 重复 的 记录 外) | 


CE |] [ my | 


图 12-59 ”使 用 高 级 筋 选 图 12-60 “高 级 筋 选 ”对 话 框 


ES 在 “或 “条 件 的 筛选 ”工作 表 中 的 Fl1:I11 单元 格 区 域 下 方 会 显示 出 筛 选 的 结 
果 ， 如 图 12-61 所 示 。 

(3) 多 个 条 件 的 筛选 。 下 面 以 筛选 产品 列表 中 等 于 “EPI 盔 润 赋 活 面霜 ” 且 “ 总 计 ” 列 
表 中 大 于 50， 或 产品 列表 中 等 于 “ 商 呵 诗 雅 净 颜 凝 白 洁 面 膏 100g” 且 “总 计 ” 列 中 小 于 
150 的 记录 为 例 ， 介 en 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

8 时 打开 “高 级 盘 选 .xlsx” 的 工作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “多 
条 件 的 筛选 ”% 设置 工作 表 标签 的 颜色 为 “紫色 ” 选择“ 与 “条 件 的 筛选 ”工作 表 标 签 并 
切换 到 该 工作 表 或 单 击 “ 或 “条 件 的 筛选 ”工作 表 标 签 切 换 到 该 工作 表 ， 选 中 A1:D25 单元 
格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 选择 “多 条 件 的 筛选 ”工作 
表 标 签 回 到 该 表 ， 选 中 Al 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 即 
可 在 “多 条 件 的 第 选 ” 工 作 表 中 完成 数据 的 输入 ， 如 图 12-62 所 示 。 


Ce 


12-61 ”显示 高 级 筛选 结 12-62 复制 科 选 数据 


a 在 F1:G4 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 筛选 条 件 ， 如 图 12-63 所 示 。 为 
了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 小 、 字 形 加 
粗 、 字 体 拓 中 显示 等 操作 ， 如 图 12-64 所 示 。 
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有 A 12-63 ”输入 旬 选 条 件 12-64 美化 表格 后 的 效果 


艺员 在 F11:I11 单元 格 区 域 添 加 筛选 后 的 表格 表 头 ， 如 图 12-65 所 示 。 在 “数据 ” 选 

。 项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 进入 第 选 状态 ， 再 在 “数据 ”选项 卡 的 

“排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 筛 选 ”右边 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 
框 ， 如 图 12-66 所 示 。 


12-65” 谎 加 数据 筛选 后 的 表格 表 头 12-66 使 用 高 级 饶 选 


-| 外 2 在 “高 级 科 选 ”对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 

置 ” 单 选 按钮 ， 在 “列表 区 域 ”文本 框 中 输入 “$A$2:$D$25”， 在 “条 件 区 域 ”文本 框 中 输 
N 入 “S$F$2:$G$4”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$F$11:$1$11”， 即 可 完成 筛选 条 件 的 设置 ， 
= | 如 图 12-67 所 示 。 在 “多 条 件 的 筛选 ”工作 表 中 的 F11:111 单元 格 区 域 的 下 方 会 显示 出 筛选 


第 12 章 结果 ， 如 图 12-68 所 示 。 
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12-67 “高 级 科 选 ”对 话 框 12-68 ”完成 高 级 俑 选 


和 25D6 本 
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> 12.3.2 包含 单元 格 引 用 的 高 级 筛选 


下 面 将 介绍 包含 单元 格 引用 的 高 级 科 选 ， 主 要 有 3 个 方面 的 内 容 : 利用 高 级 科 选 功能 
得 找 并 和 癣 选 数据 不 同 的 记录 ; 多利 用 高 级 科 选 功能 和 选 菜 列 字段 为 空 的 记录 ; G) 利 用 高 级 得 
选 功能 和 沛 选 菜 数据 列 中 前 5 名 的 记录 。 

(1) 利用 电 级 师 选 功能 查找 并 贤 选 数据 不 同 的 记录 。 以 沪 选 两 列 记录 中 不 等 的 记录 为 
例 ， 介 绍 利用 ee 能 查找 并 沛 选 出 数据 不 同 记录 的 方法 ， 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

GD 友 打开 “高 级 筛选 .xlsx” 工 作 敌 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “筛选 
两 列 中 不 同 的 记录 ”设置 工 作 表 标 签 的 闫 色 为 “橙色 ”在 A1:D25 单元 格 区 域 的 各 个 单元 
格 中 分 别 输入 被 筛选 的 数据 ， 如 网 12-69 所 示 。 

eB 在 Fl 单元 格 中 输入 “条 件 区 ”内 容 ， 再 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 “=C2< >D2”， 即 可 完成 自选 条 件 的 输入 ， 如 图 12-70 所 示 。 
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12-69 ”输入 被 簿 选 的 数据 12-70 输入 筛选 条 件 公式 


SEE 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 拓 中 显示 、 设 置 单元 格 填充 颜色 等 操作 ， 如 图 12-71 所 示 。 
人 ssg 在 F6:I6 单元 格 区 域 中 添加 筛选 后 的 表格 表 头 ， 如 图 12-72 所 示 。 
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12-71 美化 表格 后 的 效果 12-72 ”添加 数据 筛选 后 的 表格 表 头 
多 ss 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 将 进入 筛选 
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状态 ， 再 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 得 选 ”选项 组 中 单 击 “ 逢 选 ”右边 的 “高 级 ”按钮 ， 
即 可 弹出 “高 级 科 选 ”对 话 框 ， 如 图 12-73 所 示 。 

人 ss69 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 
选 按 钮 ， 在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$1:$D$24”， 在 “条 件 区 域 ”文本 框 中 输入 
“$F$1:$F$2”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$F$6:$1$86”， 即 可 设置 浓 先 条件， 如 图 12-74 所 示 。 


al 
了 在 原 有 区 域 显示 乌 选 结果 全) 
司 将 沛 选 结果 复制 到 其 他 位 置 虽 ) 


列表 区 域 红 ): 录 !$h$1:$D$24 


条 件 区 域 ): | 忆 录 !$F$1:$F$2 
复制 到 他): | 忆 录 !$F$6:$I$6l 


局 选择 不 重复 的 记录 &) 


图 12-73 ”使 用 高 级 盘 选 图 12-74 “高 级 盘 选 ”对 话 框 


ES 在 “筛选 两 列 中 不 同 的 记录 ”工作 表 中 的 F6:16 单元 格 区 域 下 方 会 显示 出 筛选 结 
果 ， 如 图 12-75 所 示 。 

(2) 利用 高 级 岂 选 功能 科 选 某 列 字段 为 空 的 记录 。 以 猎 选 “顾客 ” 列 内 为 空 的 记录 为 
例 ， 介 绍 利用 高 级 烯 选 功能 饶 选 某 列 字段 为 空 记录 的 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

as 打开 “高 级 划 选 .xlsx” 工 作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “筛选 
某 列 字段 为 空 的 记录 ”设置 工作 表 标 签 的 颜色 为 “红色 ”切换 到 “和 沛 选 两 列 中 不 同 的 记 
录 ” 工 作 表 标签 ， 选 中 A1:D25 单元 格 区 域 ， 石 击 女 标 ， 从 弹出 的 快捷 采 蛙 中 选择 “复制 ” 
命令 ， 再 单 击 “ 俑 选 某 列 字 段 为 空 的 记录 ”工作 表 标 签 回 到 该 表 ， 选 中 Al 单元 格 ， 石 击 妃 
标 ， 从 弹出 的 快捷 六 单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 则 在 “人 沛 选 某 列 字 上 段 为 空 的 记录 ”工作 表 中 完 
成 了 数据 的 输入 ， 如 图 12-76 所 示 。 


J30 写 在 


12-75 完成 高 级 科 选 12-76 复制 数据 


Bal 在 Fl 单元 格 中 输入 文字 “条 件 区 ” 再 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=B2=""” 即 可 成 功 添 加 条 件 区 ， 如 图 12-77 所 示 。 
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人 ss 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 大 中 显示 等 操作 ， 如 图 12-78 所 示 。 


1 间 栈 -下 汪 二 
2 2 | Ea 
[下 Er 
匡 | 125th. 54| 
5 || 
四 | 1566. 25| 
区 | 5 ET 全 2 
外 | | 3 是 .名 2 
| B21 人 于 1 | 
10 ，。 20mE/z/zq 有 | 古风 芝 1 55 15 1 9 15 
| 1 200B/3N0 变 正平 | 79 | 
la 了 00 良 /六 /之 Cl < 
13 有 TS | 
14 184. 235| 
15 HBS. 13| 
16 175%. 24 
17 = 让 | 
| 19 | ZooB/B/alE 遇 | 1508.12 165 12| 
| IE So 人 1 495, 17| 名 1d, 19| 
2 Ea 种 下 a5, 65 由 El 
a | 30 中 FS | 499.35| 5 的 | 
到 300971715| 郭 草 薪 160. 3 1150. 河 | 
53 200 人 2 2 爸 这 .21| Et 
2 2 后 双 571 吕 条 性 贬 Th so7. 1 引 
YY Sy YY ey 
12-77 添加 条 件 区 12-78 美化 表格 后 的 效果 


人 sa 在 F6:16 单元 格 区 域 中 添加 筛选 后 的 表格 表 头 ， 如 图 12-79 所 示 。 在 “数据 ” 选 
项 卡 的 “排序 和 科 选 ”选项 组 中 单 击 “ 箭 选 ”按钮 ， 将 进入 箭 选 状态 ， 再 在 “数据 ”选项 卡 
的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 算 选 ” 右 边 的 “高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 级 盘 选 ”对 话 
框 ， 如 图 12-80 所 示 。 


12-79 诡 加 数据 筛选 后 的 表格 表 头 12-80 ”使 用 高 级 筛选 


人 ss9 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 
选 按钮 ， 在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$1:$D$24”， 在 “条 
件 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$F$1:$F$2”， 在 “复制 到 ”文本 框 


辐 在 原 有 区 域 显示 病 选 结果 字 ) 


中 输入 “$F$6:$I$6”， 即 可 完成 般 选 条 件 的 设置 ， 如 图 12-81 全 将 注 选 结果 复制 到 其 他 位 置 O) 
了 列表 区 域 已 : | 录 !$A$1:$D$24 
所 未 。 | 条 忻 区 域 他 ): 忆 录 !$F$1 :$F$2 
CEE 在 “ 角 选 某 列 字段 为 空 的 记录 ”工作 表 的 F616 | 于 Be 理 于 下 
单元 格 区 域 下 方 显 示 猎 选 结 采 ， 如 图 12-82 所 示 。 


(3) 利用 高 级 中 选 功能 中选 东 数据 列 中 前 5 名 的 记录 。 
下 面 以 科 选 文 付 前 $ 名 的 记录 为 例 ， 介 绍 利用 高 级 箭 选 功 
能 中 选 录 数据 列 中 前 $ 名 记录 的 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 打开 “高 级 盘 选 .xlsx” 工 作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “筛选 


12-81 “高 级 盘 选 ”对 话 框 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 WY (3 
数据 列 前 几 名 的 记录 ”， 设 置 工作 表 标 和 俭 的 颜色 为 “橄榄绿 色 ”。 
| 3 选择 “ 往 选 两 列 中 不 同 的 记录 ”工作 表 标 签 ， 选 中 A1:D25 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 


标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 单 击 “ 筛 选 数 据 列 前 几 名 的 记录 ”工作 表 标 
3 签 回 到 该 表 。 选 中 Al 单元 格 ， 右 击 入 标 ， 从 强 出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 则 在 
”二 “筛选 数据 列 前 几 名 的 记录 ”工作 表 中 完成 了 数据 的 输入 ， 如 图 12-83 所 示 ， 


| L39 | 5 后 


时] 

i 人 盘 额 | 支付 金额 
2 全 Ta ET 
本， | 9 加 
38 4 1 3 和， 全 
T7058| Ti SE 
| 1 2 

| eed| pa Ees 
gs, 34| 2 3 

号 1 E 了 
到 二 
Oo En|| 时 和 
外 3 | 击 引 阐 
| 

| 站 


2 和 图 12-82 ”完成 高 级 筛选 图 12-83 ”复制 数据 内 容 
FO) 
人 在 F] 单元 格 中 输入 文字 “条 件 区 ” 再 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 

了 3 式 “=C2>=LARGE($C$2:$C$25,5)”， 即 可 添加 条 件 区 ， 如 图 12-84 所 示 。 

s7 GE 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 拓 中 显示 、 背 景 的 填充 烦 色 等 操作 ， 如 图 12-85 所 示 。 

~ O | Tr 下 57 ER 

了 

到 
- 
- | | 
S 1 12-84 添加 条 件 区 


8 在 F6:16 单元 格 区 域 中 添加 筛选 后 的 表格 表 头 ， 设 置 单元 格格 式 及 字体 显示 ， 如 
务 报表 ”图 12-86 所 示 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 算 选 ” 按 钮 ， 将 进入 得 
选 状态 ， 再 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 算 选 ”右边 的 “高 级 ” 按 
钮 ， 即 可 弹出 “高 级 第 选 ” 对 话 框 ， 如 图 12-87 所 示 。 

8 本 在 “高 级 第 选 ”对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 
置 ” 单 选 按 钮 ， 在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$1:$D$24”， 在“ 条件 区 域 ” 文 本 框 中 输 
入 “$F$1:$F$2”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$F$6:$I$6”， 即 可 完成 租 选 条 件 的 设置 ， 如 
图 12-88 所 示 。 

全 在 “ 饰 选 数据 列 前 几 名 的 记录 ”工作 表 的 F6:I6 单元 格 区 域 下 方 会 显示 出 筛选 结 
果 ， 如 图 12-89 所 示 。 
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12-86 ”这 加 数据 筛选 后 的 表格 表 头 


方式 
在 麻 有 区 局 虹 未 训 和 记 颖 时 G) 
豆 熏 当 过 夺 时 偶 制 (其 十 总 届 必 ) 


列 寺 区 域 吕 )， 洒 1391 30924 

产 伯 区域 态 ) 2 对 1 HH 

i YL) 2 轨 ! 打 箔 - 抽 村 
选择 不 量 夏 的 记录 局) 


Ca [RH | 


四 四 四 


12-88 “高 级 盘 选 ”对 话 框 12-89 ”完成 高 级 俑 选 


PPP> 12.3.3 将 筛选 结果 输出 到 其 他 工作 表 中 


下 面 介绍 将 筛选 的 结果 输出 到 其 他 的 工作 表 中 的 方法 ， 高 级 和 蔓 选 将 数据 区 中 金额 大 于 
100 的 记录 筛选 至 “输出 表 ” 工 作 表 中 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 打开 “高 级 盘 选 .xlsx” 工 作 短 ， 插 入 两 个 新 工作 表 并 将 其 重 命名 为 “输出 表 ” 
和 “输入 表 ” 设置 两 个 工作 表 标 签 的 颜色 为 “茶色 ” 

全 SEE 切换 到 “与 ”条 件 的 筛选 ”工作 表 
标签 ， 选 中 Al:D25 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 再 单 击 
“输出 表 ” 工 作 表 标 签 回 到 该 表 ， 选 中 Al 单元 
格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 烽 
贴 ” 命 令 ， 则 在 “输出 表 ” 工 作 表 中 完成 了 数据 
的 输入 ， 如 图 12-90 所 示 。 

在 F1、F2、F3 单元 格 中 输入 筛选 
条 件 并 美化 表格 ， 如 图 12-91 所 示 。 再 切换 至 
“输入 表 ” 工 作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 
和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 图 12-90 复制 数据 区 域 
“高 级 第 选 ” 对 话 框 ， 如 图 12-92 所 示 。 

人 SEE 在 “高 级 第 选 ”对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 


选 按 钮 ， 单 击 “ 列 表 区 域 ” 右 侧 的 “ 折 欠 ”按钮 ， 即 可 弹出 “ 融 级 肾 选 -列表 区 域 : ”对 话 框 ， 切 
换 到 “输出 表 ” 工 作 表 ， 单 击 A2 单元 格 ， 按 住 Shift 键 不 放 ， 


4 


ca Cha) /Cin 
C3 (3 


域 ， 然 后 单 击 右 侧 的 展开 按钮 即 可 返回 到 “局 级 第 选 ”对 话 框 ， 如 图 12-94 所 示 。 


二 E [5 b | 


同时 单 击 D25 单元 格 输入 列表 区 


| | 
1 数据 区 | | 昭 件 区 
:a 产 ， 下 _ 天 种 | 
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3 | i 二 a | ct 后 TREE 下 cal | i | Co hp Less 记 课 宪 旦 扣 祖 过 
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9 9 a TE 有 | 好 到 | EB 1 E F CE 
Fa | 用 [本 Fe 于 咏 | Ei 
=] 外 和 “而 ET LT ee 0 3 
站 2 的 pe ; | 于 和 的 
到 ri 2 下 沁 | A | 起 开国 
| et EDITT IT 恒 | 5 ww0 | 
5 > 5 -LA 
12-91 添加 条 件 区 12-92 ”使 用 高 级 业 选 


列表 区 二 (LL): 


条 件 区 域 ©): 
复制 到 QT): 


选择 不 重复 的 记录 凶 ) 


加 车 和 ny25| 加 
12-93 “局 级 乌 选 ” 对 话 框 12-94 “局 级 往 选 -条 件 区 域 ，” 对 话 框 


久 弛 到 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 折 革 按钮 ， 即 可 弹出 “高 
筛选 -条 件 区 域 : ”对话 框 ， 切 换 到 “输出 表 ” 工 作 表 ， 单 击 F2 单元 格 ， 按 住 Shift 键 不 my 
同时 单 击 F3 单元 格 输入 条 件 区 域 ， 然 后 单 击 右 侧 的 展开 按钮 即 可 返回 到 “高 级 盘 选 ”对 话 
框 ， 如 图 12-95 所 示 。 

人 ss6g9 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 单 击 “ 复 制 到 ”文本 框 右 侧 的 折 针 按钮 ， 即 可 弹出 
“高 级 筛选 -复制 到 : ”对 话 框 ， 在 “输出 表 ” 工 作 表 的 Al 单元 格 中 输入 数据 复制 到 的 区 域 ， 
如 图 12-96 


i ”上 FE 一 一 | | 
12-95 “高 级 第 选 -条 件 区 域 。 ”对 话 杠 “高 级 季 选 -复制 到 ， ”对 话 杠 
铝 吕 是 然后 单 击 右 侧 的 展开 按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 如 图 12-97 所 示 。 在 完 


成 高 级 筛选 的 各 个 条 件 的 输入 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “输入 表 ” 工 作 表 中 显示 盘 选 
的 数据 ， 如 图 12-98 所 示 。 


12-96 


正式 
在 原 有 区 坛 呈 未 各 过 类 果 ) 
村 访 选 洁 果 复制 到 其 他 位 置 D) 


列表 区 拭 QL)， 办 出 表 15jg2:30925 加 


杀 仲 区 城 亿 )， | 铺 出 表 15732:309 区 
生 遇 到 并)， 


轩 秘 豆 久 内 | 
适 皇 不 重复 的 记录 下) 


Ca Cu 
“局 级 逢 选 ” 对 话 框 


[= 本 本 | 困 和 


EPI 
图 12-98 显示 入 选 红 


12-97 
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HA> 12.3.4 筛选 不 重复 的 记录 


sg eg ee eh 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

蕊 ee 叹 打开 “高 级 科 选 .xlsx” 工 作 和 名 生 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 名 为 “筛选 
不 重复 记录 ”， 设置 该 工作 表 标 签 的 颜色 为 “绿色 ” 在 Al:Al9 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 
分 别 输入 需要 进行 筛选 的 数据 ， 如 图 12-99 所 示 。 

ES 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 、 背 景 的 填充 颜色 等 操作 ， 如 图 12-100 所 示 。 在 C1 单元 
格 中 输入 科 选 后 的 表格 表 头 ， 并 根据 需要 设置 单元 格 的 格式 ， 如 图 12-101 所 示 。 


国 者 时 其 
直 


I 
3 | 菌 加 诗 引 沛 颜 阁 肌 面 语 250e 
Bl 大 3 | 好 1 泽 屋 净 亡 徊 妆 液 60ml 
= FE A [一 — EPT 造 自 美肌 细 肤 水 120ml 
巩 呵 尘 绰 净 颜 凝 肌 面 脐 250k 四 1 党 日 类 肌 洞 自 逢 456 
pI 深 民 兆 颌 部委 溢 50a1 EPI 甘 自净 化 角质 泌 翅 40al 
gpPI 透 自 甘 肌 细 肢 水 120n1 EFT 请 公证 长 睫毛 悍 7g 
g1 透 自 美肌 涧 白 知 456 EP1 迁 自 美 肌 精 总 逢 456 


ko FE 


en 
ow | 吧 Er 条 | 征 


4 EPI 项 洞 清 元 紧 肤 水 120ml 
8 EFI 送 白 美 肌 精 纯 因 45C 广 |EPI 萎 自 润 自 辐 离 逢 1# 24 30g 
9 “EPI 党 洞 浦 更 淮 肤 水 120m1 11 | 苏联 诗 愉 兆 颜 概 肌 面 典 250e 
I 9 12 EPI 淋 层 净 梧 印 妆 液 60ml 
下 2 二 | EPI 造 白 美 肌 细 肤 水 120ml 
13 ”EPI 进 白 美肌 细 肤 水 120n1 圳 |EPI 诸 白 美 肌 洞 自 荐 456 
14 EFI 透 白 美 肌 攻 和 白 箱 456 垣 |EPI 美 自净 八角 质 此 车 40a1 
15 过 作 全 三 汪 和 40nl 1€ |EPI 流 侈 寻 长 睦 毛 青 Tg 
15 EPI 流 俯 纤 长 膀 书 高 78 rT E 
17 EPI 捞 白 英 肌 精 纯 逢 450 > EE 496 | 
13 PIT 量 润 请 更替 肤 水 120n1 19 EPI 副 洞 清 寅 紧 肤 水 1l20al 
19 EPI 鞭 白 润 白 隔离 牧 1# 24 30g 19 |EPI 奖 白 涪 自 赔 高 逢 18 2k 30g 
Ry AN VIA 村 入 
12-99 输入 数据 12-100 ”美化 表格 后 的 效果 


3 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 
级 盘 选 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 和 选 结 末 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 
钮 ， 在 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$1:$A$19”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$C$1”， 然 
后 勾 选 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ， 即 可 完成 肾 选 条 件 的 设置 ， 如 图 12-102 所 示 。 


2 | 的 呵 许 雅 净 颜 此 肌 面 采 250g 
$5 |EPI 深 屋 峥 齿 芭 妆 液 60m1l | 
4 | EPT 计 自身 肌 二 肤 水 120ml 

5 EPI 还 自问 肌 油 自荐 456 

6 IEPI 菊 自治 化 衣 语 小 器 :44051 

7 |EPI 流 金鱼 长 能 毛 青 ?7g 

EPI 进 和 白 美 肌 精 症 荐 456 

EPI 到 油渍 迹 紧 扶 术 12Qml 

10 | EPI 区 白 调 自卫 高 害 1# 24 308 
il | 黄 呵 诗 雅 党 颜 紫 肌 面 陆 280g 
13 |EPI 深 屋 兆 上 基 妆 液 60m1l 

13 | EFI 表 自 美肌 细 肤 水 120ml 


Er to 


辐 在 原 有 区 域 显 示 注 选 结果 是 ) 
回 将 策 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) 


id |EPI 计 白 羔 肌 润 白 希 456 ei SAS1 :SAS19 
15 |EPI 获 自净 化 衣 质 泌 圳 40ml 条 件 区 域 ©): 

6 EPI 流 前 并 长 辐 毛 青 了 5 复制 用 | (I): $c$1l 

17 |EPI 和 让 和 白 美 肌 精 症 荐 456 | pl 


1# EPI 至 训 清 亮 昌 上 肤 本 120ml 
19 |EPI 爱 白 调 自卫 二 害 1# 24 308 


图 12-101 添加 数据 和 沛 选 的 表格 表 头 12-102 “高 级 角 选 ”对 话 框 


Basisg 在 完成 高 级 科 选 的 各 个 条 件 的 输入 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 C 列 显示 出 
饶 选 的 结果 ， 如 网 12-103 所 示 。 
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让 E C 


商 呵 诗 雅 兆 靖 凝 肌 面膜 2508 
EPI 深 屋 净 辣 曙 妆 液 60ml 


| 敬 柯 诗 菲 兆 硕 紫 肌 面 虞 2508 
EPI 河 层 兆 颜 各 妆 液 60Qml 

EPI 和 让 自 美肌 细 肤 水 120ml 
|EPI 造 自 美 肌 筒 自 镍 456 
IEPI 美 自净 化 角质 凝 晤 40a1 
EPI 流 全 时 长 睦 壮 这 7g 

EPI 迁 自净 肌 精 纯 荐 4 姑 
IEPI 盘 润 清 窒 层 肤 水 120ml 
IEPI 美 自 润 自 多 元 禾 1# 2# 305 


EPET 遂 和 白 美 肌 洞 和 白 圳 456 
EPI 甘 白净 化 角 原 | 绥 路 二 人 画 ] 


EPI 深 屁 净 | STR 
13 | EPI 这 自 奖 肌 润 肤 求 120ml 
1 |EPI 还 自 痪 贞 湘 电 希 456 
15 |EPT 美 白 亡 化 而 质 频 圳 40ml 
1 |EPT 谤 全 奸 发 瞳 屯 融 ?8 
17 |EPI 这 自 姜 贞 精 线 御 4856 
二 JIEPI 蔓 笛 清 亮 鄙 陀 水 120ml 
19 |EPT 美 白 润 白 隔离 箱 1# 34 30g 


图 12-103 ”显示 筛选 结 


>> 12.4 ”使 用 排序 功能 删除 不 需要 的 记录 


在 表格 的 使 用 过 程 中 ， 有 时 需要 删除 不 需要 的 记录 ， 但 又 要 保留 原 记 录 的 顺序 。 下 面 介 
绍 删除 不 需要 的 记录 但 仍 保留 记录 的 原 次 序 的 操作 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

E42 ma “基础 操作 表 .xlsx” 的 工作 籍 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 
命名 为 “和 凭证” 修改 工作 表 的 标签 颜色 为 “ 蓝 色 ”。 

,在 A1:F25 单元 格 区 域 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 内 容 ， 如 图 12-104 所 示 。 
右 击 A 列 的 列 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 即 可 在 “和 凭证 ”工作 表 中 插入 一 
列 ， 如 图 12-105 所 示 。 


L60 - 

F 
1 所 属 月 份 RE 人 六方 全 =- 二 级 科目 
2 8 0 
到 8 下 2450 长 期 股权 投资 0 
4 8 4609 175 长 期 债权 投资 0 
5 8 6350 1250. 3 存货 跌价 准备 0 
6 8 3960 890 待 摊 费 用 0 
元 8 1141 194 短期 投资 0 
8 8 1211 180 短期 投 冤 跌 价 准 备 0 
9 8 4890 585 固定 资产 0 
10 8 2116 370 坏账 准备 0 
11 8 1350 990 990 库存 商品 仓库 存货 
12 8 1003 -180 其 他 货币 资金 0 
性 8 2060 609 其 他 应 收 款 其 他 应 收 账户 1 
14 8 1569 -421 商品 进 销 差价 0 
15 8 5320 595 委托 代销 商品 0 
16 8 2694 -890 委托 加 工 物 资 0 
I 8 1001 -1000 现金 0 
18 8 1002 -2500 银行 存款 0 
19 8 1501 -1690 应 收 股息 应 收 公司 2 
20 8 1301 1690 应 收 票据 应 收 公司 1 
21 8 1801 4596.5 应 收 账 款 应 收 公司 3 
5 8 1801 595 应 收 账 款 应 收 公司 3 
23 8 5200 150 营业 外 收入 0 
24 8 2215 4 在 途 物质 0 
25 8 5360 4578 主 营业 务 成 本 0 


图 12-104 输入 表格 内 容 


a 在 A2 单元 格 中 输入 数值 “1”， 保持 A2 单元 格 的 选中 状态 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 的 “编辑 ”选项 组 中 的 “填充 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 序 
列 ” 对 话 框 ， 如 图 12-106 所 示 。 

Ba 在 该 对 话 框 的 “序列 产生 在 ”选项 组 中 选中 “ 列 ” 单 选 按钮 ， 在 “ 步 长 值 ” 文 
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本 框 中 输入 “1”， 在 “终止 值 ”文本 框 中 输入 “24”， 如 图 12-107 所 示 ， 


ceass 到 ) , A v 四 一 
We ss -ee 
高 呈 网 入 。 和 他 间 源 讽 有 流 捷 个 并 遍 听 可 2 治 
助 已 文本 * 加 下 需 溉 B Cc D E F ES GC 
jw a 人 出 广 全 渍 贷方 狼 额 Ba 二 级 科目 
2 VA Sh 
MD 了 雪 汶 "入 * 忆 " 堪 演 要 上 8 4578 2450 2450 长 其 股权 摧 次 0 
本 w= : 3 | 8 4809 175 长 期 傅 权 投资 0 
吉大 WD | 摧 万 金领 一 般 科 有 8 6350 “1250.3 和 存 偶 路 价 准备 0 
| 二 9 1 et 8 3960 890 待 链 昔 用 0 
2450 长 期 腔 可 
| 训 R 谋 ee 失信 守护 R 1141 194 起 戎 投资 0 
加 ee 次 苗 8 1211 180 人 全 福生 鳃 0 
可 B90 用 8 4890 585 吕 正 页 三 0 
远 所 坟 NeierS) 过 期 -村 8 2116 370 坏账 准 0 
uo | 180 和 期 投 交 尚 贬 价 准备 8 1350 990 990 库存 商品 仓库 存货 
| mi 人 A 8 1003 -180 其 他 货币 资金 0 
| sy ) ”390 库存 商品 仓库 存 换 8 2060 609 其 他 应 收 喜 其 他 应 收 账户 1 
[el 180 具 他 筑 币 流 金 " 8 1569 -421 商品 进 销 差价 0 
| | OD 609 肤 他 应 牧 吉 其 宰 簿 牧 贬 户 1 8 5320 595 委托 代销 商品 0 
FRIO- 421 商品 进 袖 差 从 外 8 2694 890 委托 加 工 物资 0 
拓 寺 0 } 受托 代 袍 两 品 R 1001 -1000 现金 0 
-890 划 托 加 工 物资 | orn i 
号 其 隐 二:U -1000 现金 站 8 1002 -2500 银行 存款 0 
- TI -2500 银 生存 就 @ 3 1501 -1690 应 收 股 息 应 收 公 司 2 
8 1501 -1650 应 软 股 束 公司 2 8 1301 1690 应 收 票 迫 证 公司 1 
本 1690 自作 末 提 A ss 8 1801 4596,.5 应 收 账 就 公司 3 
5.5 V] 公 CO ] 
1801 595 应 蚊 账 款 增收 公司 3 = En 150 人 入 本 3 0 
5200 150 车 站 外 牧 入 四 2 Y < 
2215 1 在 途 特 质 加 8 2215 4 在 迹 物质 0 
5350 4578 主 划 业务 成 本 on 8 5360 4578 王 蕊 业务 成 本 0 
Cy [44 29 
12-105 执行 “插入 ”命令 
册 这 全 :nn *。 盏 至 天 划一 :| 而 首相 和 本 
四 卉 ”了 医 亚 酒 ET i | 慎 各 同时 寺村 式 和 和 疯 要. 交 和 
si | 此 = 向 二- 呢 证 证 到 二 Br “ 站 二 型 可 下 [Di 
Gb FE “而 天 方 莹 :| “ 若 训 讲 详 ll 
上 "| i EE | | 国 所 Eu 
a [a 6 轩 rr 上 下 国 ms 
质 履 月 内 翌 目 全 权 “性 方 这 宙 他方 妾 请 一 钥 疯 目 二 强 翌 目 
色 231B Tm 对 加 它 | 
HB 4578 25 250 飞天 加权 投资 人 Ei 一 
[| Ee] 1 蚀 二 € 丙 王 条 六 由 ee ae 
上 和 入 二 
: 和 , Bod Re : 序列 产生 在 类 型 日 期 单位 
甸 114#1 1 还 交趾 次 a SR a 
g 1211 1 并 区 央 队 总 人间 局 等 差 序 列 民 ) 各 日 填 ) 
已 二 日 寻 中 [rr] 让 本 
和 号 于 和 和 lj 加 | 等 比 序列 [G1 中 周 J 
和 L135m ed Ee 击 存 商号 家 看 爷 曙 敌 
00 a, 局 日 期 占 ) 月 器) 
Ee B09 j 蛋 对 ls | 
向。 1 =421 高 昌吉 二 普 恒 让 六) 目 二 ] 中 时 
和 Eki E65 委托 典 国 商品 站 入 目 填充 圈 时 
8 2 -Bo 过 托 加 工 畏 次 0 
i i 预 出 趋势 中 
| -1650 页 呈 辕 师 二 虫 公司 2 
上 L301 18S0 点 此 需 辐 谨 此 云 司 1 
18091 6. 上 哑 塌 睹 蒜 诬 轿 伴 国 3 
EE 1 S55 旺 收 惠 南 设 呈 公司 
HE 52 拘 15m 置业 补 较 六 fr 
[a B21 | 三 这 牺 质 问 
音 Eki 4513 主 轩 下 肯 感 不 让 


图 12-106 选择 “系列 ”选项 12-107 “序列 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 A 列 中 完成 序列 号 的 输入 ， 如 图 12-108 所 示 。 再 单 
击 A2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 和 蔓 选 ” 选 项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 即 可 弹出 
< 对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “一 级 科目 ”选项 ， 如 图 12-109 所 示 。 


” 刁 = 1 
尼 
卫 展 自从 科目 代 本 和 证 有 二 淆 科目 

] 自 1 料 料 各 
目 二 5TB i 2450 长 贿 膀 枝 挫 深 血 
目 | 175 长 期 癸 轰 氢 资 好 
自 让 D120. 六 存 此 办 仿 闪 毅 而 
自 39 的 ah 和 虱 
自 1141 1 血 
目 1211 Tam 9 季 
目 Eel BES 好 
自 2116 S70 皇 信 六 和 各 拖 序 
E 1350 Eb Ea 和 他 库存 凋 
自 lo00s -1 站 [I 血 为 | 涝 加 条 件 入 | XX 咒 果 件 印 )  . 司 夏 制 逐 件 ” | 这 项 心 ) 闭 数据 加 侣 标题 tp 
a 2060 509 其 届 应 收 款 其 他 应 收 账 声 1 | [nme - Le 
目 1 5 -421 商品 进 销 基 仿 让 列 排斥 依据 福原 
日 6320 Bn 委托 起 梢 商 吕 而 ME 教 值 [= | 着 序 [=] 
息 2 -0 问 托 加 工 物资 量 
自 1o01 -1 现 使 [ 
中 1002 -25d0 根 行 存 款 四 
目 1561 =1 es 度 快 局 息 上 诺 愧 公司 2 
自 1301 1#50 应 收 票 所 应 和 愧 昭 司 1 
自 1801 。 6, 应 里 屿 蒜 应 忻 必 司 2 
自 18D1 595 应 妆 峙 就 应 特 必 司 3 
目 5200 150 某 业 外 收入 血 
日 2215 在 译 物 质 量 
委 5360 379 主 苇 业 芝 坏 率 而 


12-108 填充 序列 号 12-109 “排序 ”对 话 框 
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GE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 完成 对 “一 级 科目 ”的 排序 ， 排 序 后 所 有 
“| “一 级 科目 ”相同 的 记录 排 在 了 一 起 ， 如 图 12-110 所 示 。 
GE 单 击 第 2 行 行 号 ， 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 第 $ 行 行 号 ， 即 可 选中 第 2 行 至 第 
”5 行 之 间 的 所 有 行 。 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 单 击 第 15 行 行 号 ， 放 开 Ctrl 键 再 控 住 Shift 键 不 放 单 
> 2 击 第 25 行 行 号 ， 即 可 选中 第 15 行 至 第 25 行 之 间 的 所 有 行 ， 然 后 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 选中 的 所 有 行 ， 如 图 12-111 所 示 。 


SE 
22 | 1L45 四 本 A15 ee 
Re er E AIE 肖 守 和 + 国 
站 E 0 , F ~ gr ET 二 
1 所 属 月 份 ”科目 代 枉 蛋 方 至 钉 复方 益 吏 一 级 科目 二 纪 香 目 隔 朋 呈 三 入 -全 FR & Fr l= 二 级 科 国 
es 1 目 pk 73 村 日 各 存 志 股价 难关 和 
3 生 四 ES350 1290.3 存 妇 跌价 介面 和 有 890 社 炭 要 用 
如 网 号 BB Ee B50 社 考 可 用 中 站 ”二 而 尼 ) 四 斑 月 隐 训 名 
© 和 E 1141 134 下 期 损 遂 各 7 天 Wi 天 县 180 得 朋 组 遂 味 昼 准 香 全 
Go /A 所 有 自 1211 180 好 期 投 帝 训 昼 准备 和 昌 ] 固 译 资产 画 
UI n 日 日 #0 595 国定 潜 产 血 遇 9 到 hn 坏 峙 惟 音 mm 
上 自 B a11i6 370 坏 赚 瞧 面 人 10 下拉 性 秘 亲 1 多 0 0 库存 商品 字库 存 和 此 
10 B 1 站 950 s50 谎 存 商品 全 库存 灶 Em 11 i -1 即 其 出 虎 币 资 前 mn 
10 11 EB L003 -180 其 他 华 市 次 全 日 1 12 A B09 其 地 应 收 攻 其 他 让 坊 联 户 1 
ii 各 自 nt 09 由 则 应 转载 其 他 应 以 账 户 | ND = 站 全 大 全 二 全 
| 12 13 8 1589 421 商品 进 秆 关内 a 二 二 F 托 人 本 商品 
< 区 1 14 B S20 S95 芝 托 代销 商品 站 se -890 要 托 加 工 物 商 名 
a) 1 15 B 2694 -690 点 托 加 工 物 次 年 Ri i 名 
1 15 BE Lo -1000 现 侈 站 | , -全 的 银行 存 吉 加 
1 17 外 1 2500 先行 存 束 日 和 二 四 应 收 必 司 2 呈 
17 22 8 52 网 150 营业 外 收入 站 1690 频 收 杜 所 应 收 公司 1 
18 18 B 1501 =-1680 启 收 股息 医 遇 公司 2 th 5 庙 收 央 喜 应 业 有 公司 S 
如 19 了 B 1301 1690 庶 业 票据 应 牧人 司 ! i 595 应 收 帐 轩 座 收 公司 3 
a oi 0 BE 1801 44596. 5 应 引 账 款 应 申 公 司 3 i 4 在 这 牺 质 外 
Te 合 al | B 180 595 应 业 账 未 应 收 企 司 大 肌 机 投 流 外 
NS 2 23 B 31 4 在 读物 质 血 Ei 175 长 项 傅 慨 投 资 向 
2 2 B 7 4 32450 改期 股 避 投 资 这 太吉 村 ta 4579- 主 营业 秀成 本 0 
2 9 B 0 175 发 期 得 损失 证 全 
点 Ee 3 4578 主 叔 业 劳 励 率 日 


27 图 12-110 排序 后 的 表格 图 12-111 执行 “删除 ”命令 
hag 在 删除 记录 后 ， 此 时 保留 的 记录 还 按 原 排列 次 序 排列 ， 如 图 12-112 所 示 。 
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EE 1811 1 短期 投资 跌价 洪 奋 血 
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EB: 1569 21 商品 讲 贸 上 整 昼 敢 
导 el 595 亚丁 化 请 商 虽 腊 
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DD 
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Re 12-112 删除 科目 后 的 效果 
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第 12 章 a 
ssaw D> 12.5 ”其 他 基础 操作 

在 表格 中 除 要 保留 原来 记录 的 排列 顺序 外 ， 还 需要 对 表格 进行 一 些 其 他 的 基础 操作 。 
> 12.5.1 查找 替换 功能 


下 面 介绍 将 “二 级 科目 ”为 “库存 1” 的 内 容 全 部 葵 换 成 “仓库 存货 ”的 操作 方法 。 有 上 
体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “打开 ”按钮 ， 即 可 弹出 “打开 ”对 
话 框 ， 找 到 “基础 操作 表 ” 所 在 位 置 ， 单 击 “ 基 础 操作 表 .xlsx” 工 作 短 ， 如 图 12-113 所 示 。 

人 eg 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 完成 “基础 操作 表 ” 工 作 敌 的 打开 操作 ， 如 图 12-114 所 示 。 


Lied 98cd 
EX eR 


6ce5d 
Es 
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在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “得 找 和 选择 ”按钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “和 茶 
换 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “ 碍 找 和 符 换 ” 对 话 框 ， 如 儿 12-115 所 示 。 


[和 下 T Fa 
1 所 大 月 从 HB DE 请 方 和 请 二 全 和 上 渴 科 目 
至 1 电 材料 站 
号 到 目 证 二 2450 长 天 股 驾 损 疾 站 
和 自 dE 总 175 长 戎 俩 权 损 次 ta 
5 志 目 E350 1250,% 罕 沉 践 信 准 曾 站 
自 5 目 3960 BO i 加 
了 6 日 L141 [和 站 
日 TF 昌 1211 1B0 MR 齐 斩 加 
9 日 目 4890 585 人 
二 日 目 all6 号 时 准备 
Es 11 10 目 L350 gon 990 库存 商 品 党 谭 存 沉 
加 二 5 访问 97 习 生 和 Ee 11 上 lke 1 的 其 习 竺 币 资 鲍 由 
过 la 自 mE Bi 其 恼 应 曲 喜 其 他 应 烛 岩 户 ! 
司 ] 基 如 洲 作 我 xjsx 1 13 电 1569 -421 商品 进 峭 总 昼 闸 
富康 交 | 生 昌明 总 要 -xisx 1 14 各 Efe 5 爱 托 化 精 商 品 问 
园 识 逐 面 ] 库存 打印 条 xisx 【让 15 四 二 =- 和 的 本 托 加 工 特 高 各 
wl 相片 17 1 1001 -1 现 熏 和 
二 1 各 1 息 Bale =-2500 辑 行 存款 各 
小 人 i 总 1 和 入 L501 -166 应 忱 股息 隐 牧 必 司 2 
"5 5 1 入 L180 168 Wh 应 收 票 据 麻 收 各 司 ! 
1 2 外 1 吉 与 筷 二, 与 应 收 峰 就 座 物 公司 3 
立 件 各 (N} 二 过 浊 全 表 xlsx ”| 所 有 Excet 次 件 . 5 21 日 19801 555 辽 啦 幅 翰 褒 愧 公司 3 
一 二 2 2 B 5200 156 茵 业 外 页 六 | 
IUD ~ Ey = 2 2 B 旦 1 瑟 上 在 谤 物质 加 
可 本 pe 日 与 怠 5 站 TB 主 茵 站 区 蕊 率 a 


12-113 “打开 ”对 话 框 12-114 打开 “基础 操作 表 ” 工 作 短 


SEE 先 择 “ 替换 ”选项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “库存 1”， 在 “替换 为 ” 
本 “仓库 存货 >， 如 图 12-116 所 示 。 


si = -| 大 在 太 晤 芝 = i 1 壤 向 醒 记 重 
二 和 sn ES m= = 品 用 强加 号 于 = bh = 一 pi | i 
TE | er 
各自 时 证 突 如 喝 居 ee 
隔 夺 号 , 家 本 1 E a: 1 甬 二 中 十 二 | 帆 ” 面 搞 到 lL 
| 龙 ns 
由 四 日 本。 诗 间 

I 项 夺 月 从 Ri 他 育 ET 各 广 宣 育 -二 二 暖和 料 目 2 
2 忌 re 上 了 3 机 村 训 ES 
四 5 下 Fa 55 长 期 胶 相 投 可 宣 rug 
1 和 入 Es 全 长 斯 伟 蛋 挫 豆 站 机 
口 和 名 0 存 此 足 的 准 乔 让 Fb) 
市 5 加 3 Fo 特 手 血 用 让 员 号 三 垃 民 1 
T 6 加 Li 19% w ~ 
中 7 号 val 1 二 到 站 沸 量 革 二 i 
而 E 名 EE SH 国定 站 墅 后 款 证 站 
和 9 加 Zl 3 了 和 让 
tl 了 0 名 下 8 芹 存 柄 品 芝 芥 存 华 ee 
EE 19 名 bss 民 和 谢 刁 证 下 了 加 榴 到 本 村 杰 
13 12 B Cita B03 其 但 态 履 恰 其 他 夯 片 三 户 ] 
1 1 和 入 | 有 商 吧 过 鱼 差 怕 加 
1 可 1 加 rd] En 草 必 全 谓 商 是 
贡 1 四 2 5 肌 托 条 工 记 嘉 9 人 
和 6 息 tin Wi 更 荔 站 F Le 
下 17 加 lta 了 55 要 行 让 加 间 重炮 划 1j 兽 搞 定 ) 
下 18 息 Ll .1830 店 量 膀 惫 应 悲 公司 2 是 柜 声 要 :直面 和 这 
i 19 入 Li 1855 店 申 覃 网 应 破 华 邮 1 有 i 
zh 加 2 4 应 转 峰 束 应 莫 必 司 # | 

| 名 Ti 9 应 物 迪 较 臣 昌 全 司 3 

2 加 a 150 甘 束 外 敬 六 1 | 
| 23 人 二 奉 汉 多 号 焉 TT 

ne 加 S30 #4578 王 苇 业 表 三 本 让 le rr 


12-115 执行 “ 蔡 换 ”命令 12-116 “查找 和 替换 ”对 话 框 


sag 在 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 中 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “Microsoft 
Excel” 提 示 对 话 框 ， 如 图 12-117 所 示 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 关闭 该 提示 框 ， 再 单 击 “ 关 闭 ” 
按钮 ， 即 可 关闭 “和 奉 找 和 将 换 ” 对 话 框 。 此 时 ， 在 “基础 操作 表 ” 工 作 表 中 的 “二 级 科目 ” 
一 “库存 1” 隋 丛 换 成 了 “仓库 存货 ”， 如 图 12-118 所 示 。 


D> 12.5.2 清除 值 为 “0” 的 单元 格 


下 面 以 “清除 表格 中 值 为 0” 的 单元 格 为 例 ， 青 除 单元 格 中 “0” 值 的 方法 。 
有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
Ga 打开 “基础 操作 表 .xlsx” 工 作 籍 ， 按 下 _ Ctrl+F 组 合 键 ， 即 可 弹出 “查找 和 蔡 
换 ” 对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “0” 如 图 12-119 所 示 。 
人 SEE 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 则 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 将 会 展开 选项 的 具体 内 容 ， 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 sa Ge CC» 
在 其 中 勾 选 “单元 格 匹 配 ” 复 选 杠 ， 如 图 12-120 所 示 。 


L45 > 全 万 
B Cc Dn 昌 F C 
i 所 尾 月 份 科 且 人 民雄 ”贷方 金额 贷方 金额 一 级 科目 二 级 科目 
2 1 有 2318 736 材料 0 
4 2 8 4579 2450 2450 长 期 股权 投资 
长 3 8 4609 175 长 期 债权 投资 0 
5 | 8 6350 1250.3 存 贷 财 价 准备 0 
6 5 8 3960 890 特 扩 音 用 0 
7 6 8 1141 194 还 i 0 
加 7 8 1211 180 短期 投资 足以 准备 0 
9 8 8 4390 585 固定 资产 0 
10 a 8 2116 370 坏 贬 准 盏 
11 10 8 1350 990 990 库存 商品 [ 诺 存 1 
12 11 8 1003 -190 其 他 货币 资金 0 
139 12 8 2060 609 其 他 应 收 就 其 他 应 政 账 户 1 
14 13 8 1569 -~421 商品 进 销 差价 
15 14 8 5320 599 英 托 代销 商品 0 
16 15 8 2694 -890 委托 加 工 特 资 0 
17 16 8 1001 -1000 驶 爹 0 
18 17 8 1002 -2500 银行 序 就 0 
Microsoft pceL 19 18 8 150 -1690 应 站 股息 应 四 公司 2 
20 19 8 1301 1690 ee A 
2l ?20 2 190] 4596. 5 上 应 就 应 公司 3 
@ re sn 1 4 的 。 关于 一 一 一 605 启 斩 由 丰收 公司 3 
23 22 S 5200 150 蓄 业 外 下 入 0 
确定 24 23 8 2215 + 在 放 牺 质 0 
25 24 8 5360 4573 主 营 业务 成 本 0 
7 66 轩 29 es » Cy > 入 
12-117 “Microsoft Excel ”提示 对 话 框 12-118 ”替换 成 功效 果 


查找 


查找 内 容 :0 


查找 内 容 他: ql 范围 tb : 


搜索 外 | 按 行 ”eg| 闫 区 分 全 /半角 加 
查 技 范围 :| 公式 “ 加] 


查找 全 部 


12-119 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 12-120 ”展开 选项 的 具体 内 容 


8a 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 则 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 下 方 的 列表 中 将 弹出 工作 
表 中 值 为 “0” 的 所 有 单元 格 信息 ， 如 图 12-121 所 示 。 
芒 员 a 按 CtrlI+A 组 合 键 ， 选 中 值 为 “0” 的 所 有 单元 格 ， 如 图 12-122 所 示 。 


查找 内 容 8): | | 


范围 0): 辣 区 分 大 小 写 (C) 
Fe 昼 单元 格 匹 酸 0) 
ed 同 区 分 全 /半角 色 ) 
查找 范围 LL): 


查找 全 部 上) 关闭 


生机 竹 曙 -而 TEST 


可 年 咖 | 工作 条 攻 ] 回忆 妆 灾 中 导 交 I 

] 一 局 | 单元 戎 区 本 总 ) 8 
WE I be) em = 工作 表 ”名 称 ”单元 格 ” 值 “公式 
| er Tr 宇 ; per 


”和 完 证 


ET 


| 工作 章 工作 横着 称 。 单元 访 ” 依 尝 或 


时 略 洁 作弄 . 133. RE 证 证 
其 三 圳 作 现 . zls1. risr 量 证 
村 蚁 基 作 出 - #1 #45 主语 
基础 辐 作 豪 . zlst. risr 上 师 证 
村 咏 器 必需. F153. a 党 证 


se 
EE 
下] 

‘a 吕 可 号 师 


基础 辐 作 束 . xiaz risr 上 朱 证 [Ee] 

| 过 较 嫩 作 而 . #14 iE 时 证 | 各 
晨 榴 吕 作 素 . zs zlsx 攒 证 $0 
| 基础 同和 作 束 . zlszr risr 党 证 下 
肯 


至 现世 作 亏 . 到 3 到 3 部 证 
i ‘ 是 v 亚 
| 于 世间 元 尾 亨 坟 出 


12-121 显示 工作 表 中 为 “0” 值 的 所 有 信息 12-122 ”选中 值 为 “0” 的 所 有 单元 格 


人 ES 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 则 在 “和 凭证 ”工作 表 中 所 有 值 为 “0” 的 单元 格 就 会 全 被 选 
中 ， 如 图 12-123 所 示 。 奋 按 Delete 键 ， 即 可 删除 所 有 的 “0” 值 ， 如 图 12-124 所 示 。 
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G23 - a 0 _ | 
区 
所 寿 月 份 科 回 代 克 二 大 全 入 六 全 英和 有 目 、 二 般 兰 四 所 科目 代表 省 方 金 实 当 方 宇 袜 最 站 、 二 站 科 国 

1 2318 736 材料 四 启 2319 从 所 圭 笠 | 

2 E 4573 2450 2450 长 哟 投 权 控 资 四 已 57 2 人 0 a450 基期 及 机 损 次 

3 E 《509 175 长 央 健 椒 摧 次 人 区 语 的 175 怪 期 情 束 损 请 

4 B 6350 1250.3 存货 路 价 准 香 人 忆 交 印 。 1 3 天宇 中 信 惟 香 

5 R 360 890 尘 央 各 用 他 BB 区 的 50 和 社 挝 可 用 

6 1141 194 短 | 加 1141 1 人 短期 投 语 

1 HH 1211 180 和 准备 名 包 1211 1 的 短期 扣 汗 足 信 痊 备 

9 8 #990 CE 固定 咨 产 | 入 向 到 0 EE 固定 资产 

9 = 116 370 鱼 几 准 荔 人 此 1 Ei 坏 屿 难 荔 

10 6 1350 250 990 库存 商品 库存 1 让 下 EE 名 库存 商品 库存 1 

11 E 1005 -160 其 他 贞 币 资金 上 EE 1003 -150 天 他 霸 而 次 着 
12 E 2060 6509 其 他 应 业 款 其 他 应 蚊 账 户 ! 区 ned 09 县 能 应 装 垃 其 他 有 右 中 账户 1 
13 B 1569 421 丙 品 进补 差 愉 民 1569 424 隐 品 进 精 整 昼 
14 8 5320 595 区 托 代 销 高 品 8 Ek EE 委托 他 情商 虽 

15 四 2694 890 委托 加 工 物资 om 加 区 时 下 5 开 插 本 工 牧 话 

16 a 100}) i1000 观 爹 加 B 100n 1000 现 帝 
17 家 1002 =2500 亡 行 存款 | 加 1005 = 咖 00 相 行 在 就 

19 8 1501 -1690 上 应 收 自 息 应 收 公司 氏 150y -16650 应 艾 脐 粤 点 牧 具 司 旦 
19 E 1301 1690 点 收 票 据 应 上 晓 公 司 1 记 L130 1 650 应 监 票据 庶 收 全 司 1 
20 E 1801 4556 应 收 贱 南 收 公司 3 B 130l 596 5 本 此 巍 喜 应 由 冬 司 3 
21 E 1301 595 应 收 张 款 个 由 公司 区 30 555 庙 暑 周 款 麻 烛 公司 3 
22 加 200 15 营业 外 由 B Sor 150 车 业 外 辕 六 

23 四 2215 * 在 途 物 局 加 a15 | 在 芝 物质 

24 + 5360 4578 宇 车 业 各 成 本 六 轩 弹 的 4 主 芋 业 营 三 记 


12-123 ”选中 工作 表 中 所 有 值 为 “0” 的 单元 格 图 12-124 删除 “0” 值 


D> 12.5.3 在 特定 单元 格 中 输入 数值 


下 面 以 在 “基础 操作 表 ” 中 “借方 金额 ”和 “贷方 金额 ”为 空 的 单元 格 中 进行 输入 
“0” 的 操作 为 例 ， 介 绍 在 特定 单元 格 中 输入 数值 的 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 本 在 删除 完 “0” 值 后 的 “基础 操作 表 ” 工 作 短 中 ， 单 击 EF 列 的 列 标 选 中 F 列 ， 按 
住 Shift 键 不 放 ， 再 单 击 G 列 的 列 标 来 选中 G 列 ， 如 图 12-125 所 示 。 再 按 Ctrl+G 快捷 键 ， 
即 可 弹出 “定位 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 定位 的 条 件 ， 如 图 12-126 所 示 。 


好 六 = 
nn 
世 大 月 人 请 站 代 肖 古方 袍 寺 证 育 家 铬 

1 | 守 lL 缉 
村 习 是 TE 5 
号 | 809 
上 罚 B30 1250.3 
国 各 3 
旧 | 1141 Lo 
下 国 12311 
E | Ea] 565 
9 息 21l6 号 ?各 
10 血 1350 EE 
11 站 Laws 
Is 目 80 
1 要 明 1969 
了 号 5 5 
15 EE 6 
16 血 1001 
9 中 1002 
[a 习 L501 
49 | 1301 
26 EE 1B01 996.5 
a EE L801 
22 日 Son 1 Es 
3 入 衬 适 马 EE 在 
站 Sn 455 引 主 营 业 和 威志 引用 位 置 E&): 


EE 


图 12-125 选中 单元 格 区 域 图 12-126 “定位 ”对 话 框 


全 SEE 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “定位 条 
件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “ 空 值 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 12-127 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “和 凭证 ”工作 表 的 
F、G 列 中 选择 值 为 空 的 所 有 单元 格 ， 如 图 12-128 
所 示 。 

人 sg 在 公式 编辑 栏 中 输入 “0” 按 Ctrl+Enter 组 
合 键 ， 即 可 完成 单元 格 中 值 为 “0” 的 输入 ， 如 图 12-129 
所 示 。 


行内 办 站 异 单 元 档 重 ) 
了 列 肉 奉 关 导 单 元 档 得} 
了 引 阿 单元 烙 亚 ] 

攻略 单元 局 曾 ) 


司 见 单 元 慷 他) 
条 件 榜 式 并 1 
蔓 谨 有 区 性 必 ) 


12-127 “定位 条 件 ” 对 话 框 
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C2 a = 办 | 0 
到 A 8 5 1D E E ee 8 5 5 和 
了 所属 月 份 科 且 代码 ”人 备 方 金额 这 方 使 请 一 级 科 二 组 科 了 所属 胃 份 、 科 组 代码 ”借方 金 右 请 万 金 训 一 约 科 目 二 级 大 
1 2319 TY 材料 1 EE 2319 T36 材料 | "| 
2 9 4579 2450 2450 长 期 设 松 投资 2 3 4579 2450 2450 长 天 股权 投资 a 
3 EE 4609 175 长 期 倩 梭 换 资 3 a 4609 175 长 期 情 权 投资 a 
4 - 6350 1250.3 存货 又 价 准备 4 = 6350 1250,3 存货 跌 塘 淮 苗 | 
9 - 3960 B90 光 返 八 用 5 加 S560 890 RE 自 
如 9 1141 194 短期 投资 6 8 1141 194 适 央 投机 | 
DD 7 9 1211 1B0 一 次 陵 从 闫 和 7 9 1211 180 周二 后 准备 国 
〇 ) 2 9 9 4B90 85 固 言 8 9 4690 585 固定 向 
9 5 2116 370 坏 巍 ， ra 9 3 2116 370 坏账 让 和 
10 9 1350 350 990 库存 商品 库存 1 10 加 1350 990 990 库存 商品 库存 1 
11 9 1003 1B0 其 他 党 币 资 金 11 a 1003 180 其 他 后 币 资 金 a 
12 = 2060 509 其 他 应 欢 就 其 侈 应 收 鲜 志 1 12 8 2050 609 其 愧 应 收 堵 其 名 应 收 丘 户 ! 
13 9 1569 -421 商品 进 久 差价 13 习 1569 -421 商品 进 销 浆 人 前 而 
局 14 9 5320 so5 委托 代销 商品 1 9 5S20 595 委托 化 销 商 虽 自 
全 全 15 9 2694 890 区 拼 加 工 物资 15 8 2694 890 芝 托 加 工 物资 a 
oo SU 15 3 i1001 -1000 观 金 16 3 1D01 1000 现金 [| 
= 17 3 1002 -2500 银行 存款 17 EE ! 500 银行 存款 向 
19 - 1501 -1690 应 业 股 息 应 收 公司 2 18 8 1501 1690 应 收 股 粤 应 收 公司 
19 9 1301 1590 应 歇 累 据 应 收 公司 1 19 = 1301 1690 应 收 票 操 应 收 公司 1 
20 EE 1801 4596,5 应 业 几 就 应 收 公司 20 1801 4596.5 应 收 峰 就 应 收 公 司 3 
21 3 1801 595 应 砍 账 就 应 收 公司 3 21 9 1801 595 应 收 锋 款 应 收 公 司 
DU y 5200 1 营业 外 移入 22 3 5 150 村 站 让 必 和 前 
3 9 2215 4 在 到 特质 23 加 2215 物质 和 
3 5360 4573 主 营业 务 成 本 24 a 5360 457B 主 基业 秀 所 本 问 


12-128 显示 E、FE 列 中 选中 值 为 空 的 所 有 单元 格 12-129 ”输入 数值 “0” 


D> 12.5.4 ”对 表格 记录 进行 分 类 汇总 


人 下 面 以 “基础 操作 表 ” 工 作 短 中 的 “凭证 ”工作 表 为 例 ， 介 绍 表格 分 类 汇总 的 方法 。 
有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
_ Ga 在 “基础 操作 表 ” 工 作 短 中 选中 F 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 
名 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “升序 ”命令 ， 即 可 弹出 “排序 提醒 ”对 话 
框 ， 如 图 12-131 所 示 。 


UD , : 
一 下 时 四 守 注 "1 » sm 字 时 现 ， 双关 守恒 式 * PA- |” ry 
人 2 s - 恒 油 ， 于 和 用 者 呈 态 丈 芒 go - 国 - 
Oo1(() wm DI IAA shrek ,A 但 护 也 霹 洒 
田 -| 息 -把 -| 时 -| 率 刘 1] 区 | 前 有 | Sr Bs: : 
| 加 - 到 一 珊 科 站 | | tl mo) 全 
A B C D 有 洒 四 是 闵 失 关 
0 所 必 月 份 关上 回 代码 个 方 例句 党 方 例 请 | 一 
= 9 2318 ?让 材 0 各 
OO) 2 9 4579 2450 2450| 长 期 才 权 投资 0 
EE 3 | 《609 175 0 
4 9 6350 2250.3 0 
5 9 3960 go 0 
5 3 1141 194 0 
7 9 i121 1 就 
9 3 《830 汪 0 
0 3 2116 
DD 10 9 1350 ye 
OO 1 3 1003 -1 0 
OO 1% 3 2060 6 
13 9 156 2 0 
14 9 532 nn 
15 5: 2694 -ge0 0 
16 3 1 “] O00 0 
17 9 10% 2500 0 Microuo ft Orffice Ercel 发 星 在 夺冠 区 域 碗 边 到 有 庚 措 。 访 数据 宋 被 
19 a 150} -16%0 神 电 公司 2 和 入 ,和 下 天 加 逢 把 ， 
ND 19 4 1301 1630| 应 到 等 提 点 站 公司 烙 出 排放 体 档 
a 20 9 16 ! 4596. 5 收 赚 : 公司 3 而 奢 机 下 是 区 区 OO 
9181 39 应 政 账 款 站 公司; 战 当前 这 定 区 拭 推 谋 苞 ) 
22 3 5200 150 
2 9 l 4 0 Pe" 
a - 二 [3 六 SG) | 


和 12-130 ”进行 排序 12-131 “排序 提醒 ”对 话 框 
hse 在 “给 出 排序 依据 ”选项 组 中 单 击 “ 扩 展 选 定 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 排 序 ” 
按钮 ， 即 可 完成 以 “一 级 科目 ”为 主要 关键 字 的 排序 ， 如 图 12-132 所 示 。 
8 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 弹出 
“分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 12-133 所 示 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “一 级 科目 ” 先 
在 “ 汇 忌 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 勾 选 “借方 
金额 ” 了 “贷方 金额 ” 复 选 框 ， 如 图 12-134 所 示 。 
步 台 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “和 凭证 ”工作 表 中 完成 对 “一 级 科目 ”数据 的 汇 
总 ， 12-135 所 示 。 
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: 3 二。 异 当 到 本 部 同志 
一 一 一 上 ee 5 Rs - - a A _ 订 到 ge | | 3 mr a gr 
沪 自 网 汪 而 风 如 再 | 疝 商 这 而 ， 业 本 本 时 洒 TE 5 各 动 到 站 和 
所 属 月 全 HE 外 请 从 方 全 请 区 本 下 rr er 
1 日 后 _ 栈 家 夺权 于 二 二 理 | 二 二 时 号 可 | 熙 大工 贞 场 四 示 
上 上 2 ee : 从; 这 = 
怠 日 3 aeg 壬 博 器 用 加 本 二 二 村 下 iE HT 
局 目 1141 1 其 失语 -到 本 科目 信 训 得 站 请 堂 方 量 请 一 声 畔 目 二 绝 科 目 
4 8 1211 190 声 期 投资 扣 价 淮 惠 2 ! 有 多 NM mm | 
到 加 i GE 加 诗 资 产 子 [1 a Gast L250.3 存 此 用 二 次 量 0 
总 加 | 站 二 7 上 可 目 站 EE 人 0 
: i 二 电 2] 日 是 本 市 Es Ei pr 0 
放 1350 EE 990| 库 存 商 品 问 了 9 11 160 二 朋 接 资 跌 前 省 香 0 
11 8 1003 180| 惧 他 持 币 资 音 - tm 了 8 8 由 加 585 加 至 光 闫 0 
12 日 -260 50 引 其 他 应 牧 吉 其 地 应 收 赂 户 3 下 一 同村 证 二 0 
-a [a : 0 EJ 9 总 降 伍 1 
13 8 Le 2 -421 by 中 总 1 日 TO -160 轩 钨 伟 币 请 鱼 0 
1 日 el Eb 商品 由 【于 1 上 a0 部 9 其 他 应 三 幅 其 刷 应 愧 驴 户 1 
1 写 8 36 =990| 要 托 加 工 物资 ti 1 机 1 #21 商量 坦 悄 羡 肯 0 
16 昌 Ll -1000| 现 闪 3 1 8 S20 595 委托 化 情商 品 0 
17 8 Le -2509| 根 行 存 献 让 i i en 芝 攻 加 工本 
2 自 Earl i165 转 烛 外 忠和 六 | 
1 由 Li a 后 0 
18 a8 “150 1690| 应 路 有 息 应 收 公 司 2 一 去 i 0 
1 要 8 1 40 1630| 应 收 雄 所 应 明 作 司 1 1 让 EE ] L501 i163 应 研 脐 血 应 收 公 司 2 
a0 目 120 596.5 应 中 佟 款 应 业 公 司 3 19 19 和 1301 1690 让 恤 珊 提 应 路 公司 1 
| 8 -1801 鸡 引 度 业 账本 应 呈 公 司 3 各 名 L006, 罗网 交流: 局 
| 由 去 全 本 和 下 全 全 ee 站 于 型 而 L830 S65 Ee 熙 收 全 司 3 
至 Ea B 这 二 在 这 特有 由 
8 EE 2450 2450| 改 期 股 粮 提 次 让 “站 3 9 和 re re 攻关 悦 各 机 训 i 
3 中 开本 由 17 引 长 期 情 驾 搜 离 | 2 号 日 0 175 惰 腾 般 可 投 条 0 
2 自 与 3 站 让 457 强 主 登 业 硼 威 本 - 加 “ 强 EP Eel 4978 主 遇 业 考 戌 专 站 
a = a 一 6 分 类 汇 22 
12-132 ” 按 升 序 排序 后 的 结果 12-133” 单 击 总 ”按钮 
长 四 4 - £ 
Qool A 中 ec 5 6 
1 所 苹 月 前 科目 代码 人 备 为 会 器 筑 方 全 额 一 明 册 由 二 醒 条 四 
本 1 g 2318 ?36 材料 ao 
[~ 3 38 材料 汇总 
[14 4 5 550 } 存 和 从 跨 愉 慌 苗 中 
= 加 125 ) 存货 践 价 准 将 汇 基 
[ “| 6 5 8 4 390 竺 内 枝 用 | 
i 0 S90 和 汇 划 
“| 有 6 8 1141 1% 于 贿 投 次 y 
= | eS 1%4 0 短期 投资 汇总 
[Lixo 7 8 1211 180 运 划 投资 跌 恰 准备 
11 0 80 le 汇总 
"Ii 9 8 49% 25 资产 
加 二 5 0 固定 资产 汇总 
[E414 4 人 2116 T0 坏 嗓 淮 备 | 
Ls 0 环 账 准 备 汇总 
[:138 10 + 135 990 90 库存 商品 存 1 
本 17 Sa0 580 库存 商品 汇总 
[38 i : 00 180 其 由 党 币 党 金 | 
sj | 19 0 130 其 创 扒 币 资 金 
| 这: : 06 9 其 地 应 业 款 其 他 应 以 屿 户 ! 
四 a1 e09 其 信 频 收 鼓 
「 8 1569 421 商品 进 情 整 昼 a 
f 0 421 生生 让 汇 划 
| 24 14 - 53 555 托 民 销 珊 品 0 
teh 3。 
‘| 25 15 5: 26% ~390 莞 托 加 工 物资 | 
加 所 意 类 果 妓 示 在 晶 盾 下 方 吉 ) 2 0 -8990 委托 加 工 物资 汇总 
"1 128 1 8 1001 1000 珊 党 0 
| Pip | Cm [| IS 3 0 -1000 观 爹 汇总 
| = 主演 ”an 4 的 反 计 名 | 


12-134 “分 类 汇总 ”对 话 框 12-135 ”完成 对 “一 级 科目 ”的 数据 汇总 


>> 12.6 支票 套 打 


手工 填写 支票 非常 容易 出 错 ， 利 用 Excel 2010 制作 一 个 支票 套 打 系统 可 以 轻松 解决 这 个 
问题 。 下 面 介 绍 套 打 文 桶 中 需要 的 一 些 基 础 信息 资 
料 表 的 创建 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 新 建 一 个 工作 秒 并 将 其 命名 为 “支票 
打印 .xlsx”。 分 别 重 命名 Sheet ]、Sheet 2、Sheet 3 
工作 和 为 “ 收 鞭 人 ” “本 单位 人 “模仿 背景 式 尽 
打 ” 等 名 称 ， 再 分 别 设置 工作 表 的 标签 颜色 为 “ 红 
色 ”“ 蓝 色 ”“ 黄 色 ”。。 切 换 至 “ 收 蒜 人 ”工作 
表 ， 在 Al:C5 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 输入 表 
格 内 容 并 根据 需要 美化 表格 ， 如 图 12-136 所 示 。 

a 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 
选项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 投 钮 ， 即 可 弹出 “新 建 


12-136 “ 收 款 人 ”工作 表 
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名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “ 收 训 人 ”， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 公式 
“=OFFSET( 收 款 人 !$B$3,0,0,COUNTA( 收 款 人 !$B:$B)-~1)” 即 可 完成 表格 的 命名 ， 如 图 12-137 
所 示 。 

全 切换 到 “本 单位 ”工作 表 ， 在 Al:HS 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 
的 内 容 并 美化 表格 ， 如 图 12-138 所 示 。 


和 名称 位 ) 收 划 人 
| 工作 等 
着 注意) 


东单 位 们 次 偶 贡 
引 痢 位 置 8) | zorysr7 0 风 办 人 1 S893 0, 0, 0 | RCITTSRT E 人 地 育 晤 公司 ”| 车 们 
=) (=RR: : AT 
12-137 “新 建 名 称 ” 对 话 框 12-138 ”输入 本 单位 信息 资料 


Eee 按 Ctrl+ 一 组 合 键 ， 此 时 工作 表 显 示 到 最 右边 ， 单 击 XFD 列 列 标 即 可 选中 XFD 
列 ， 如 图 12-139 所 示 。 

ES 向 左 拖 动 滚动 条 到 最 左边 ， 按 住 Shift 键 再 单 击 H 列 列 标 ， 选 中 H 列 到 XFD 列 
之 间 的 所 有 列 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 即 可 隐藏 选中 的 所 有 
列 ， 如 图 12-140 所 示 。 


天 


二 = 
TT + 司 “| 苗 风 帆 壹 行 | 曲 国 建设 邮 行 
匀 生 的 8 了 遇 54513， | 河南 煞 东 海 汇 表 阳 公司 “| 南阳 踊 赤 行 | 中 国 工商 者 行 | 
FE 京 化 路 志和 抹 | 中 国 


| Bl a 


图 12-139 选中 XFD 列 图 12-140 执行 “隐藏 ”命令 
人 sg 按 下 Ctrl+ | 组 合 键 ， 则 工作 表 显 示 到 最 下 边 ， 单 击 1048576 行 行 号 ， 即 可 选中 
1048576 行 ; 再 同上 拖 动 深 动 条 到 最 上 边 ， 按 住 Shift 键 不 放 单 击 18 行 行 号 ， 即 可 选中 18 行 
到 1048576 行 之 间 的 所 有 行 ， 然 后 右 击 女 标 ， 从 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 即 可 


隐藏 选中 的 所 有 行 ， 如 图 12-141 所 示 。 
攻 费 至 在 执行 完 上 述 操作 后 ， 其 隐藏 行 、 列 之 后 的 最 终 效 果 如 图 12-142 所 示 。 


41042576 


je JS NG USEET VS Sai 
| 本 单位 慎 息 资料 
A 2 四 = 并 全 二 凋 乏 ml I 轩 打 | : i 
量 | 到 | 问 加 周志 二 | 中 国 工商 根 桂 
Pee 5 3 i 3 
WT BN 
pt : 
行 韦 (上 10 
Ca : 
1 
; 
a 
12-141 执行 “隐藏 ”命令 12-142 ”隐藏 行 、 列 之 后 的 最 终 效 果 
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下 面 介绍 模仿 人 背景 式 套 打 的 创建 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 切换 至 “模仿 背景 式 套 打 ”工作 表 ， 设 置 该 工作 表 的 所 有 单元 格 背 景 填充 颜色 为 
“灰色 -25% ”， 设 置 边框 显示 、 单 元 格 合 并 及 文 紧 内 部 育 景 填充 颜色 ， 还 需要 输入 文 紧 上 原 有 
的 文字 信息 和 表格 ， 设 置 填写 文字 区 域 的 字体 大 小 和 字体 显示 闫 色 ， 如 图 12-143 所 示 。 


12-143 ”编制 支票 


。 ”车 想 设置 边框 显示 、 单 元 格 合 并 及 支票 内 部 背景 填充 颜色 等 操作 ， 需 要 不 断 打 印 出 效 
果 图 和 支票 对 比 ， 然 后 再 调整 单元 格 的 行 高 、 列 宽 。 


孵 费 才 按 Ctrl+ 一 组 合 键 ， 则 工作 表 显 示 到 最 右边 ， 单 击 XFD 列 列 标 即 可 选中 XFD 
列 ， 再 向 左 拖 动 滚动 条 到 最 左边 ， 按 住 Shift 键 再 单 击 AH 列 列 标 ， 即 可 选中 AH 列 到 XFD 
列 之 间 的 所 有 列 ， 然 后 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 隐 藏 选中 的 列 ， 
如 图 12-144 所 示 。 

人 SEE 按 下 Ctrl+ 4 组合 键 ， 工 作 表 显示 到 最 下 边 ， 单 击 1048576 行 行 号 ， 即 可 选中 
1048576 行 。 向 上 拖 动 深 动 条 到 最 上 边 ， 按 住 Shift 键 单 击 20 行 行 号 ， 即 可 选中 20 行 到 
1048576 行 间 的 所 有 行 ， 然 后 右 击 女 标 ， 从 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “ 隐 天 ” 命 令 ， 即 可 隐 天 选 
中 的 所 有 行 ， 如 图 12-145 所 示 。 


A Bl 
A 
加 回国 醉 国 回国 隔 本 面包 


12-144 ”执行 “隐藏 ”命令 12-145 ”执行 “隐藏 行 ”命令 


人 sssg 执行 完 上 述 操作 后 ， 其 隐藏 行 、 列 之 后 的 最 终 效果 如 图 12-146 所 示 。 

39 选中 F11 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 效 
性 ”按钮 ， 从 下 拉 采 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”命令 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 
“设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 文字 “= 
收 藉 人 ” 即 可 完成 数据 有 效 性 的 设置 ， 如 图 12-147 所 示 。 
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Ersi6g 选中 L3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(D4=",",VLOOKUP(D4, 本 单 
DD 人 一 一 一 一 ~、 = 
| 位 1B3:G18,4,0))” 即 可 编制 银行 的 显示 公式 ， 如 图 12-148 所 示 。 


eeee 


广度 党 | 输入 信息 | 出 销 敬告 | 输入 法 模式 | 


NDS 
9) 有 效 性 条 忻 
2 分 许 ot 
序列 [| 回 息 略 空 值 凶 ) 
数据 器 ): 周 提 世 下 拉 靖 头 过) 
如 7 
之 来 源 (8&): 
> : 收 莎 人 
局 同 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 颈 ) 
O) 
| | [3 
_ 12-146 ”隐藏 行 、 列 之 后 的 最 终 显 示 效 果 12-147 “数据 有 效 性 ”对 话 框 
w@ 反 
sD 0 和 y 、 一 一 vy/ 、 、 
节 叶 9 到 移 中 M4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=TEXT(MID(YEAR($F$9), 1,1),"[dbnu 


m2]" &TEXT(MID(YEAR($F$9),2,1),"[dbnum?2]")& TEXT(MID(YEAR($F$9),3,1), "[dbnum2]") 
= &TEXT(MID(YEAR($F$9),4,1),"[dbnum2]")”， 即 可 编制 年 的 显示 公式 ， 如 图 12-149 所 未 。 


\@) 
J 
37 
村 
局 
二 个 12-148 ”编制 银行 的 显示 公式 12-149 ”编制 年 的 显示 公式 

十 选中 O4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(MONTH($F$9)<=9," 和夫 
局 "&TEXTIMONTH($F$9),” [dbnum2] "),IFMONTH($F$9)=10," 零 壹 拾 ",IFMONTH ($F$9)>10， 
| TEXT(MID(MONTH($F$9),1,1),"” [dbnum2] ")&" 拾 "&TEXT(MID (MONTH($F$9),2,1)," 
[dbnum2] "))))” 即 可 编制 月 的 显示 公式 ， 如 图 12-150 所 示 。 

: Wa 选中 Q4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(DAY($F$9)<=9," 零 "&TEXT 


(DAY($FS$9),"[dbnum?21"),IF(OR(DAY($F$9)=10,DAY($F$9)=20,DAY($F$9)=30),” 零 "&TEXT 


第 12 草 ” (MID(DAY($F$9),1,1),"[dbnum21")&"” 拾 ",TEXT(MID(DAY($F$9),1,1),"[dbnum21")&” 拾 "&& 
其 他 常用 财 
务 报表 


98cd 
ES 


Lied 
NX 


12-150 ”编制 月 的 显示 公式 12-151 编制 日 的 显示 公式 


6ce5d 
ES 
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ES 选中 L5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F11=","",VLOOKUP(F11, 收 球 
人 1!B3:F1493,2,0))” 即 可 编制 收 蒜 人 公式 ， 如 图 12-152 所 示 。 

Bu 选中 V4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(D4=",",VLOOKUP(D4, 本 单 
位 1B3:G18,3,0))” 即 可 编制 付 束 行 名 称 公 式 ， 如 图 12-153 所 示 。 


| 生 加 
ri [= F 
1 
时 - 
Cy 
由 二 册 员 ， 
ea 
下 
了 而 
he | 
由 UD 
[ns 9 
| 
| 二 
村 
| 
[a 
1 
Ls 


和 


面包 La 


12-152 编制 收 藉 人 公式 12-153 ”编制 付 球 行 名 称 公式 


IE 选中 V5 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 “=IF(D4=",",VLOOKUP(D4, 本 早 
位 !B3:G18,1,.07)”， 即 可 编制 出 标 人 账号 公式 ， 如 网 12-154 所 示 。 

ES ;寺中 L6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12<0," 无 效 数值 ",IF(F12=0,""， 
IF(F12<1,"",TEXTONT(F12),"[dbnum21")&" 元 ")&IF(INT(F12*10)-INT(E12)*10=0,IFQINT(F12)* 
(NT(F12*100)-INT(F12*10)*10)=0,"," 零 "),IF(AND((INT(F12)-INT(F12/10)*10)=0,INT(F12) 
>0),” 零 "& TEXT(INT(F12*10)-INT(F12)*10,"[dbnum21”&" 角 ",TEXTUNT(F12*10)- 
INT(F12)*10,"[dbnum21")&" 角 "))&IF((INT(F12*100)-INT(F12*10)*10)=0," 整 ",TEXT(INT(F12* 
100)-INT(F12*10)*10,"[dbnum21")&" 分 ")))” 即 可 编制 人 民 币 大 写 公 式 ， 如 图 12-155 所 示 。 


图 12-154 ”编制 出 票 人 账号 公式 图 12-155 编制 人 民 币 大 写 公 式 


名 aeG 再 选中 U7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=100000000,MID 
(RIGHTB(F12*100,11),1,1),IF(F12>=10000000," 六 ",0))” 即 可 编制 亿 位 数字 公式 ， 如 图 12-156 
所 示 。 

二 先 中 V7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=10000000,MID(RIGHTB 
(F12*100,10),1,1),IF(F12>=1000000," 竺 ",0))” 即 可 编制 千 万 位 数字 公式 ， 如 图 12-157 所 示 。 

节 呈 国光 中 W7 蛙 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=1000000,MID(RIGHTB 
(F12*100,9),1,1),IF(F12>=100000," 半 ",0))” 即 可 编制 百 万 位 数字 公式 ， 如 图 12-158 所 示 。 

ES 寺中 X7 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 “=IF(F12>=100000,MID(RIGHTB 
(F12*100, 8), 1, 1), IF(F12>=10000, “ 半 “, 0))”， 即 可 编制 十 万 位 公式 ， 如 图 12-159 所 示 。 
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图 12-156 ”编制 亿 位 数字 公式 图 12-157 ”编制 千 万 位 数字 公式 
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图 12-158 编制 百 万 位 数字 公式 图 12-159 ”编制 十 万 位 公式 


人 wa 选中 Y7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=10000,MID(RIGHTB 
(F12*100,7),1,1),IF(F12>=1000," 竺 ",0))” 即 可 编制 万 位 公式 ， 如 图 12-160 所 示 。 

他 nn) 再 选中 Z7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=1000,MID(RIGHTB 
(F12 *100,6),1,1),IF(F12>=100," 竺 ",0))” 即 可 编制 千 位 ， 如 图 12-161 所 示 。 
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图 12-160 ”编制 万 位 公式 图 12-161 编制 千 位 公式 


Eeeg 选中 AA7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=100,MID(RIGHTB 
(F12*100,5),1,1),IF(F12>=10," 鞋 ",0))” 即 可 编制 百 位 公式 ， 如 图 12-162 所 示 。 

人 SEE 本 选中 AB7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=10,MID(RIGHTB 
(F12*100,4),1,1),IF(F12>=1," 壮 ",0))” 即 可 编制 十 位 公式 ， 如 图 12-163 所 示 。 


EF 


革 3 
| sa 读本 三 了 本 重 司 而 月 全 于 “日 时 和 各 本 : 
| 1 


图 12-162 编制 百 位 公式 图 12-163 ”编制 十 位 公式 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 S (3 GG 


Be 本 选中 AC7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=1,MID(RIGHTB 
(F12*100,3),1,1),IF(F12>=0.1," 壮 ",0))” 即 可 编制 个 位 公式 ， 如 图 12-164 所 示 。 

Eeea 选中 AD7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=0.1,MID(RIGHTB 
(F12*100,2),1,1),IF(F12>=0.01," 竺 ",0))” 即 可 编制 和 角 位 公式 ， 如 图 12-165 所 示 。 


FE: 
Pe i 在 声 雷池 等 夺 地 雪 晋 盯 雪 村 呈 十 大 种 高 寻 ; 
A 


,上 中 


图 12-164 ”编制 个 位 公式 图 12-165 ”编制 角 位 公式 


Be 选中 AE7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(F12>=0.01,MID(RIGHTB 
(F12*100,1),1,1),IF(F12>=0.001," 壮 ",0))” 即 可 编制 分 位 公式 ， 如 图 12-166 所 示 。 

全 SS 用 户 可 以 根据 需要 在 D4 单元 格 中 输入 付款 账号 为 “4367422458960547966”; 
在 F9 单元 格 中 输入 日 期 为 “2009-12-25” 在 Fl1 单元 格 中 选择 输入 “ 杰 邦 ”在 F12 单元 
格 中 输入 金额 为 “5$9673652” 在 F13 单元 格 中 输入 “ 提 备 用 金 ” 等 相关 的 文 票 存根 信息 后 ， 
则 在 右 侧 文 票 栏 中 将 以 文 票 的 方式 显示 出 来 ， 如 图 12-167 所 示 。 


图 12-166 ”编制 分 位 公式 图 12-167 输入 支票 存根 信息 


We 本 至 此 ， 一 张 完整 的 支票 就 制作 完成 了 。 使 用 时 在 支票 存根 侧 相应 的 单元 格 内 输 
入 所 开 文 紧 的 账 瑟 、 出 聚 日 期 、 收 葡 人 以 及 用 途 即 可 ， 知 修改 于 侧 的 文 票 存根 金额 ， 则 在 右 
侧 的 支 昧 栏 中 随 之 改变 ， 如 图 12-168 所 示 。 


支票 三》 
汪 寺 日 刚 【 突 写 头 军 军 双 村 看 拆 民 月 天 榴 伯 号 村 医生 种 汪 :和 
路 装 :; 1 方 主 埋 谷 兰 有 也 人 be El TE 


图 12-168 ”支票 制作 完成 界面 
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>> 12.7 绘制 费用 对 比 图 


在 进行 绩 用 分 析 时 经 常 需要 对 同一 个 费用 项 目 进行 不 同年 度 的 对 比分 析 ， 因 此 绘制 费用 
对 比 图 能 够 琛 直观 地 进行 展示 分 析 。 下 面 以 一 个 公司 两 年 的 费用 成 本 变化 对 比 为 例 ， 介 绍 引 
用 对 比 图 的 绘制 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 淅 建 一 个 名 为 “费用 对 比 图 .xlsx” 的 工作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 
名 为 “费用 对 比 图 表 ” 设置 工作 表 的 标签 颜色 为 “红色 ” 在 Al:C1、A2:Al2 单元 格 区 域 各 
个 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 标题 。 再 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND 
(RANDO*50000,2)” 即 可 完成 数据 公式 的 编制 ， 如 图 12-169 所 示 。 

Be 选中 B2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 按 住 
鼠标 左 键 往 右 拖 蝶 到 C2 单元 格 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 12-170 所 示 。 


B2 M =ROUND (RA] 
D 


5 
1 管理 费用 2008 2009 
[2 | 办 公费 。 [47146. 86 24932.17 
汽车 费用 男 


A 
管理 费用 


名 
2008 2009 年 
)000. 2 1 

用 


co II OP IW 
宁肯 载 涛 
人 
对 | 
各 


强 
太 昌 
ED 
区 


10 | 教育 经 费 
11 劳保 费 
12 | 电话 费 


12-169 ”编制 数据 公式 12-170 复制 B2 单元 格 公式 到 C2 单元 格 


9 再 选中 B2、C2 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 
时 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 12-171 所 示 。 


B2 ~ 到 | =ROUND (RA | : - 
让 D : 

1 _ 管理 费用 2008 2009 [= 办 公费 人 702 64 14425 
| _ 2 Je A twWC. DO 9. VI 
2 全 业 ，” 洛 在 AN TTAR EA 
气 车 费用 区- 汽车 费用 14033. 53 147738. 68 
资 4 | 工资 |49018. 5 |15380. 45 
旅费 5 差旅费 |28678. 97 |25307. 41 
养老 统筹 6 养老 统筹 |40972. 87 |13603. 39 
齐 利 费 ? 福利 费 |49845. 82 |34675. 2 

相生 人 8 | 工会 经 费 115449. 21 |4805 
教育 经 莫 9 待业 保险 |29189. 57 |24340. 33 
劳保 莫 10 | 教育 经 费 12913. 53 |38091. 41 
电话 费 41321. 85 31246. 36 11 芳 保 费 19955. 72 |3082.72 
13 机 12 | 电话 费 16611.3 |14054. 36 

12-171 复制 B2、C2 单元 格 公 式 至 整个 表格 12-172 美化 表格 效果 


a 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居 中 有 显示、 设置 单元 格 填充 斋 色 等 操作 ， 如 图 12-172 所 示 。 鬼 
“F9” 键 ， 则 可 重新 生成 表格 中 的 数据 ， 如 图 12-173 所 示 。 

p59 再 选中 A1:C12 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 柱 形 
图 ”按钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 “三 维 柱 形 图 ”一 “三 维 复 状 柱 形 图 ”选项 ， 即 可 在 Excel 表 
格 中 插入 需要 的 柱 形 图 ， 如 图 12-174 所 示 。 

E59 在 “图 表 工 具 栏 ” 中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 图 表 样 式 和 布 


>2794 


ss@8 


局 ， 如 图 12-175 所 示 。 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标 签 等 各 
项 的 显示 位 置 ， 如 图 12-176 所 示 。 
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2 | 办 公费 
3 | 汽车 费用 
和 工资 
5 差旅费 
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le le! 


养老 统筹 
福利 费 6948.02 |7216. 83 
工会 经 费 
待业 保险 
教育 经 费 
劳保 费 41537. 74 |31870. 42 | 
电话 费 5856. 96 |30445. 95 | 
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图 12-173 ”更 新 数据 图 12-174 插入 需要 的 柱 形 图 
Fa 局 本 a 因 各 让 "i! 历 kr ww| 导 呈 y- mj | | NEL: 
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3 珊 | 统 圭 ， 陈 | 恕 遍 | 何 院 位 琴 | 外 | 让 | 
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35 27003 年 9370847564407693597027949 a37 3384141739 1¢65 = | 和 jog 每 (37007576 sd ra T7217 L455 nananud 
E28 3 | 和 ET = 
图 12-175 ”选择 图 表 样 式 和 布局 图 12-176 设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 


ES 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 其 中 包括 : 形状 的 填充 、 
”| “形状 的 轮 廊 、 形 状 的 效果 等 ， 至此， 整个 “费用 对 比 图 表 ” 绘 制 完成 ， 如 图 12-177 所 示 。 
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图 12-177 设置 图 表 的 形状 及 样式 
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>> 12.8 制作 定位 查找 表 


从 系数 表 中 按照 给 出 的 行 、 列 坐标 查找 对 应 的 系数 值 ， 使 用 肉眼 查找 既 费 时 、 费 力 ， 又 
缺乏 准确 性 ， 如 采用 碍 找 结 末 作 为 其 他 表 的 计算 依据 则 更 显 不 便 。 大 通过 编辑 公式 进行 查找 
既 能 保证 查找 的 准确 性 ， 又 能 增强 表 与 表 之 间 的 连贯 性 。 

下 面 介绍 给 定 行 、 列 坐标 查找 表格 中 对 应 的 数据 的 操作 方法 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 司 新 建 一 个 名 为 “定位 查找 .xlsx” 的 工作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 
名 为 “定位 查找 ” 设置 工作 表 的 标签 颜色 为 “绿色 ”。 在 Al:025 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 
中 分 别 输入 表格 的 所 有 数据 ， 如 图 12-178 所 示 。 


R37 = 下 
a 
1 名 0.1 加 ,2 的 .3 多 .4 9005 和 56 多 .7 的 3 09 包 得 ,1 有 得 ,2 包 . 兮 
2 B43 94.4 394.5 84.6 4.7 B41.8 B4.9 35 65.1 86.2 96.3 96,4 96.5 6.6 66.7 
4" 89.2 89.3 89.4 89.5 89.6 89.7 B89.8 90.1 90.2 90.3 90.4 90.5 90.6 90.7 W.B 
| 95,4 95,5 95,6 95.7 95,.8 %.9 96 97.3 97,4 97,5 N65 97.7 97.8 97.9 oF 
5.2 95.3 95.4 95.5 5.6 双 7? 8 9 9 96.1 96.2 96.3 96.4 96.5 折射 
6 | 84,.2 84.3 84.4 34.5 84.6 B4.7 B4.8 84.9 #85 85.1 35,2 35,3 85.4 85.5 869. 
站 84.98 34,9 85 85.1 87.5 87.6 8B7.7 87.8 87.9 89 39,6 §9,7 39.8 89.9 90 
| 87.7 37.9 97,9 8 的 .4 的 .5 .6 6.7 638 84.7 34.9 84,9 站 的 .1 的. 过 
9 3,6 83.7 83.8 4,.7 891 82.5 B2.6 B27 82.8 82.9 83.3 33.4 33.5 63.6 3.7 
10 | 82.6 82.7 82.8 82.9 94.7 .8 94.9 5 99.1 99.2 99.3 99.4 99.5 号 .7 85.B 
ll] 984.9 站 的 1 的 2 的 2 的 3 的 486095 666 847 343 349 8.3 的 .4 15.5 
12 89.4 89.5 84.6 3. 75.5 75.6 75.7 95.8 75.9 76.4 76.5 76.6 76.7 ?6.8 ?76. 9 
13 | 75.7 75.8 75.9 76.4 75.5 75.6 75.7 75.8 75.9 76,1 76.2 76.3 76.4 76.5 76.6& 
14 | 75,7 75.8 75,9 76.1 73.5 73.6 73.7 73.8 73,9 74.6 74,7 74,8 74.9 77,1 77.2 
15 | ?3.7 ?3.8 73.9 74.6 9%5.8 %.9 9% M.S M4 97.5 75.5 75.6 85.1 .7 .5 
16 86 97.3 ,4 WM.5 的 .6 站 .7 9.8 95.9 M6 9%1 735 73.6 6 90.8 的 .4 
17 | 89.6 89,7 39,4 ?0 84.6 84.7 B4.8 B4.9 85 85.1 95,8 35.9 84.7 85.5 891 
18 84.9 349 的 722 区 7T 的 8 的 9 和 0 95.6 95,7 96,4 96,5 32.9 76.9 MM.T 
19 | 83.3 93.4 83,5 60 84.9 85 的 .1 85.2 84.6 94.7 85,4 95.5 99.2 76.6 的 .2 
20 | 99.3 99.4 99.5 65 83.4 83.5 B36 837 87.5 87.6 99.3 89.9 84.7 77.2 75. 号 
Ql | 94,9 94,9 95.3 6566.4 99.4 9.5 85.7 85.9 83.4 93,5 85 95,1 76.4 76.5 87,8& 
22 | 76.5 76.6 76.7 5 .9 全 .3 B54 855 BI 825 83.5 33.6 33.7 4.7 MM.B 
2 T6.2 76.3 76,.4 S59.B8 176.6 76.7 7T6. 8 76.9 94.7 94.9 89,7 399. 8 90,1 BIT.6 87.7 
24 | 74.7 74.8 74,9 50 76.3 76.4 76.5 76.6 89.2 89,3 95,9 96 9.3 493.5 .6 
25 83 33.4 833.5 33.6 74,8 14.9 77.1 77.2 75.5 75,6 95,7 95.8 95,9 4.9 £3.7 


多 12-178 输入 表格 中 的 数据 


人 SEE 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显示 以 及 设置 表格 标题 字体 
的 大 小 、 字 体 抽 中 显示 、 设 置 单元 格 填充 颜色 等 操作 ， 如 图 12-179 所 示 。 在 B28:C30 单元 
格 区 域 的 各 个 单元 格 上 分 别 输 入 需要 查找 的 条 件 ， 如 图 12-180 所 示 。 


R76 = 大 下 mr- 亲 
_ | eloriel Felse 
T a5| a5. 1!‖ a7. 5| ar.6| a7.7 En 
人 可 下 站 -本 87. 引 88| 33.4| 33.5| a3.6 BE5 了 
on non sl emo wb 一 可 “ofar < a 93, B| a4,7| go1| 92,5| 92,6 EB, 了 
np 3 om el pn nl on sl on 7 - I , 二 32, 是 92, 9| 9，7| 38| 全， BS, 时 
于 的 , 199, 3 3 2| 99 3 884 5 可 
12 | TE 75, | 了 本. 了 了 
| 13 | 
地 [ed 
卫生 
16 
17 
i 19 ~ - 
74. 7| ?4.3 2 . 19 .9 让 让 | 89 之 
"5 | 75 Ee 本 5 EE EI 1 A .5 
9 21 Be a5. 引 66. 4| 99. 4| 99. 5| a5.7| a5.9| #1.4| H+.5| as| 是 ,下 764| TE,5| BT 时 
5, 5| 86 32 96.9| ”55| 94. 9| 35. 引 as.4| a5.5| 391| se.5| st 5| gt, 6 Bt 7| BT| By 
85| 72 | 39 了 | go9 8 89 9| 90 oe 4| 96 5| 82 9| 76 9f 94 23 76. 4| 59. 晶 | 76. 6| 76.7| 76 al 76.9| 94.7| 49) Bo. 了 | io 引 om. 1| ET, 6 Br 了 
35 76. 6| 99. En 74.9| Sol 7 了 5. al 78 4 了 6. 5| 7 el ns | ns 3 5 引 ssl or 4 gt sl Bt 
65| 33.4| B32.5| 93.6 -6| 59.8| 99.9| 24.7| 77.2| 75. 25 93. 5| 93. B| 74. 日 74. 8) 77.1| 77.2| 了 5| 75. 8 35 了 | 5 0 5 Ba,$| BET,7 


和 玖 人 交 区 三 让 汐 28 
1 | 35.5| B91| 32.5| 83.5| 83.6| 一 ?| B84.7| 34, pn! 


本 ?4.9 了 6 3 7 了 TB 4 a ?6 B89. 2| 99. 3| 3959 a 8 3. 9 
93, 4| 3.5 a Bl 74. BI 74.9| 77.1 75. 5| 75. 6| 95.7 ee a5. 9| B4. 加 号 站 
12-179 美化 表格 后 的 效果 12-180 ”输入 查找 条 件 


sa 再 选中 B30 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 
效 性 ”按钮 ， 从 下 拉 末 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 
设置 ”选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 
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“$A$2:$A$25”， 单 击 “确定 ”按钮 返回 “定位 查找 ”工作 表 ， 此 时 再 单 击 B30 单元 格 ， 则 
在 该 单元 格 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 小 三 角 ， 如 图 12-181 所 示 。 

ESksag 再 选中 C30 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 有 
效 性 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 
“设置 ”选项 卡 的 “允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 
“=$B$1:$O0$1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “定位 查找 ”工作 表 ， 再 单 击 C30 单元 格 ， 则 在 该 
单元 格 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 小 三 角 ， 如 图 12-182 所 示 。 


“| 输入 信息 | 出 错 娄 吉 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 有 效 性 条 件 
多 证 太 ): Ee. 
序列 本 ee 辐 回 知 中 空 值 @) 
数据 0) 加 提供 下 拉 稍 头 包 ) 数据 nD): 提 世 下 拉 前 汰 红 ) 
[对 


回 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 他 ) 占 | 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 字 ) 


确定 ”| [。 取消 确定 | | 取消 | 


| 


12-181 设置 B30 单元 格 的 数据 有 效 性 12-182 设置 C30 单元 格 的 数据 有 效 性 


8 弘 在 F28:F29 单元 格 区 域 中 添加 结果 显示 的 表格 ， 设 置 单元 格 背景 的 填充 颜色 分 
别 为 “ 浅 蓝 色 ” 和 “ 涛 橄 模 色 ” 如 图 12-183 所 示 。 

Esks6g 再 选中 F29 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=INDEX(B2:025,MATCH(B30,A2:A25， 
0),MATCH(C30,B1:O01,0))” 即 可 编制 F29 单元 格 的 显示 结果 公式 ， 如 图 12-184 所 示 。 


图 12-183 ”添加 结果 显示 图 12-184 ”编制 显示 结果 公式 


ES 选中 B2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “其 他 规则 ”选项 ， 即 可 弹出 “新 建 格式 
规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”下 面 的 列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 
格 ”， 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”下 面 的 文本 框 中 输入 “=($B$30=$A2)+($C$30= 
B$1)”， 如 图 12-185 所 示 。 

a 再 单 击 右 下 角 的 “格式 ”按钮 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 填 
元” 选项 卡 中 选择 “背景 色 ” 为 “橙色 ”如 图 12-186 所 示 。 


> 282 4 
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王 基于 示 自 填 设 置 所 有 单元 格 他 格式 


ir 号 为 回 训 慑 下 内 雁 的 单元 属 设 置 格式 i 站 
| 到 但 对 佛 书 千 篆 引 守 局 3 秆 设 置 赂 式 日 
| = 家 对 送 于 或 基于 平均 值 的 教 信 疫 置 情 式 
| 夫人 重山 六 再 必 式 
HA 
为害 让 此 愉 动 8 二 设置 慷 式 吧 ) 
| 于 曙 
RE 
Hi | 未 设计 巾 式 格式 中) 
EE 
CD 已 更 林 和 
图 12-185 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 图 12-186 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


3a 单 击 “确定 ”按钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
完成 条 件 格式 的 设置 ， 如 图 12-187 所 示 。 
su 再 选中 B2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 一 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 
按钮 学 ， 当 光标 变 为 叶 点 形状 时 按 住 Shift 键 单 击 O25 单元 格 ， 当 光标 恢复 正常 ， 格 式 也 将 
复制 完成 ， 如 图 12-188 所 示 。 


选择 规则 类 型 @) : 
”> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
上 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 你 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 避 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
上 避 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 
p> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 到 ): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ): 
| (= Bsa0=ss2)+ gcs30=B5D) | _ 国 


[格式 @.… | 


12-187 预览 条 件 格式 设置 12-188 使 用 格式 刷 复 制 单元 格格 式 


人 si 再 单 击 B30 单元 格 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 选 择 数 据 “95.4” 单 击 C30 单元 格 右 
侧 下 拉 三 角 按 钮 选择 数据 “90.2” 则 在 “结果 ”中 实现 行列 的 交叉 点 处 数值 为 “9$.7”， 如 
图 12-189 所 示 。 


只 对 驱 吕 新 加 从 村 时 四 


12-189 ”进行 查找 
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>> 12.9 排序 表 


本 节 以 “班级 成 绩 表 ”为 例 介绍 数据 排序 的 方法 ， 可 以 按照 从 小 到 大 或 从 大 到 小 顺序 对 
“班级 成 绩 表 ”中 的 记录 进行 排序 。 前 者 注重 名 次 的 大 小 ， 可 以 根据 名 次 计算 奖品 ， 后 者 注 
重 记 录 的 大 小 顺序 ， 便 于 家 长 会 公布 。 

下 面 介 绍 按 指定 要 求 对 表格 内 容 进 行 排序 的 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 新 建 一 个 名 为 “排序 表 .xlsx” 的 工作 短 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 
为 “排序 ” 修改 工作 表 标 签 的 其 色 为 “紫色 ”。 

3 在 A1:F30 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 表格 的 数据 ， 如 图 12-190 所 
示 。 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 取 消 网 格 线 显 示 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 小 、 
字形 加 粗 、 字 体 拓 中 显示 等 操作 ， 如 图 12-191 所 示 。 


本 项 
三 E 让 I EF EF EF 

4 序号 吝 名 GS} 语 交 点 对 英语 2 
1 王 禹 可 村 3 二 5 3 _ Fal 

2 具 盏 GE 358 号 四 4 8 和 

下 素 电 国生 由 1 由 3 6 BE 量 呈 外 

4 张 腾 自身 324 和 二 ?3 ET 

E 剂 江 潮 下 25 355 205 4 422 

于 利己 二 1 本 3 有 38 机 3 nT 

上 赋 建 业 BEE 生 1 1 416 人 

半圆 屠 毕 5 | 1 i 59 人 已 

Ln 9 风机 S50 G2 LY2 4 5 好 5 

1 1 坟 这 加 黑 EE 了 938 了 8 十 B 各 5 到 全 

1 11 苏 曙 2 250 1 31 | 559 | 459 

12 一 小 时 510 270 2 上 ET 2 :一 - 

I 13 留 困 才 上 9 354 350 257 S10 2 

1 中 程 小 画 此 5 DC- 0 a Ba a 

[i Lr 

6 用 4 3 3 时 担 S46 

I | 引 E2 时 全 2 31 导 Ly 由 汗 

目 17 床 小 韦 二 中 中 1 日 | qn 到 下 

1 1 下 杜 月 a 4 动 了 5 | 可 | 

1 针 星 成 56t Ht 站 中 3 | : | 3E 

1 率 云 胜 553 生硬 生生 41 2 2 

1 中 小 月 | 二 IE 5 55 412 

3 旺 刘 赤 为 ln] 4E9 3 Bn = 

让 3 厢 扎 露 5 55 和 9 人 

5 4 号 应 599 5 4 og 和 折 着 1 

EE a Ct 1 本 急 

5 李 画 画 EE 31 4 a . | 
T 站 马 小 其 400 321 2 280 站 25 | 灾 用 朋 | 4 名 A 有 2 二 


图 12-190 输入 表格 内 容 图 12-191 美化 表格 操作 


Ba 单 击 A1:F30 单元 格 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 得 
选 ” 选 项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 即 可 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 
选择 “总 分 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 
选择 “升序 ”选项 即 可 ， 如 图 12-192 所 示 。 

Ba 如 果 对 第 二 条 件 内 容 进 行 排序 ， 单 击 左上 角 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 添加 一 组 
排序 条 件 ， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “语文 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 数 值 ” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ”选项 ， 如 网 12-193 所 示 。 


De 


NE | 
| 到 排序 三 掉 
主要 关注 字 高 Ga 示 自 ej] | 天 康 


| | 3h 湛 条 件 9 ] [| X 因素 件 加 ) ] | 夏 抽 条 件 此 ) | 二] ~ 【过 项 中- ]】 所 副 扫 包公 标 下 tp 站 
排序 依 所 了 辽 
可 [ 亲 升序 = 
实 要 关键 字 | 语 广 = 中 全 ~| EFEE ~ 


E i 


12-192 ” 按 主 关键 字 进行 排序 12-193” 按 主 、 次 要 关键 字 进 行 排序 
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全 SEES9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 表格 的 排序 操作 ， 如 图 12-194 所 示 。 如 果 想 要 对 
多 个 条 件 进行 排序 ， 可 以 选中 某 列 (这 里 以 “英语 ”成 绩 降序 为 例 )， 如 图 12-195 所 示 。 在 
“数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 健 ， 即 可 弹出 “排序 提醒 ”对 
话 框 ， 如 图 12-196 所 示 。 


a "x 
| Pe 划 正 哺 量 | 昌 旭 下 国 
束 全 革 司 时 各 己 
Es i 上 
和 国 


12-194 ”排序 后 的 显示 结 12-195 ”选中 下 列 


人 sg 在 该 对 话 框 的 “给 出 排序 依据 ”选项 组 中 选中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 “排序 ”按钮 ， 即 可 实现 对 “英语 成 绩 ” 的 排序 。 此 时 ， 在 “排序 ”工作 表 中 可 奉 看 
按 “ 英 语 成 绩 ” 进 行 降序 排序 后 的 结果 ， 如 图 12-197 所 示 。 


0 
当 昌 加 
民 髓 


和 尾 染 |w 
ie 
ee 


> 
| 二 
HA 
HH 


选 振 ， 将 不 参加 排序 SE : 


尖山 排序 依据 


局 以 当前 选 定 区 域 排 序 忆 : 


| 6 
国王 到 国 
| 
| 8 | 
| 


py ll lit 
EE ll 


排序 | 
排 永 &) | 取消 || 张 名 和 程 | 470 | 299 | 270 | 240 | 


12-196 “排序 提醒 ”对 话 框 12-197 ” 按 “英语 成 绩 ” 进 行 降序 排序 后 的 结 


>> 12.10 ”专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1， 如 何 将 高 级 筛选 的 结果 输出 到 其 他 的 工作 表 中 ? 
解答 ;如果 要 将 高 级 第 选 的 结果 输出 到 其 他 的 工作 表 中 ， 只 要 切换 至 进行 高 级 筛选 的 某 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 二 (二 
个 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “高 
级 科 选 ”对 话 框 ， 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 “列表 区 域 ^“ 条 
件 区 域 ” 和 “复制 到 ”区 域 中 分 别 输入 相应 的 内 容 即 可 。 

点 拨 2: 如 果 表格 已 经 根据 需要 形成 一 组 数据 ， 且 由 RANDO 函 数 自动 生成 ， 那 么 要 想 
重新 计算 该 组 数据 ， 应 如 何 实现 呢 ? 

解答 : 由 于 表格 中 的 数据 是 由 RANDO 函 数 自 动 生成 的 ， 需 要 切换 至 某 个 工作 表 ， 单 击 
左上 和 角 的 “Office” 按 钮 选择 “Excel 选项 ” 亲 单 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 左 
侧 列表 框 的 “公式 ”按钮 ， 则 在 右 侧 的 “计算 选项 ”栏目 中 选择 “手动 重 算 ” 单 选 按钮 ， 在 
其 中 色 选 “保存 工作 短 前 重新 计算 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 至 某 工作 表 ， 再 按 下 
“F9” 键 即 可 实现 数据 的 变化 。 
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对 会 计 报 表 实 施 分 析 


主要 内 容 : 

@ 会 计 报 表 分 析 的 基本 方法 
@ 财务 状况 及 变化 分 析 
@ 资产 负债 表 综 合 分 析 

@ 损益 表 综 合 分 析 

@ 现金 流量 表 综 合 分 析 


本 章 主要 介绍 资产 负债 表 、 损 益 表 和 现金 流量 表 的 分 析 。 在 对 会 
计 报 表 的 分 析 过 程 中 ， 运 用 了 大 量 的 指标 ， 突 出 了 会 计 报 表 分 
析 的 重要 性 。 


C3 C3 & 第 13 章 ”对 会 计 报 表 实施 分 析 


会 计 报 表 是 建立 在 会 计 核 算 基 础 之 上 的 ， 它 是 对 企业 经 营 活动 的 综合 反映 。 下 面 对 财 务 
工作 中 的 三 大 主要 会 计 报 表 一 一 资产 负债 表 、 损 将 表 和 现金 流量 表 的 分 析 进 行 介 绍 。 


>> 13.1 会 计 报 表 分 析 的 基本 方法 


会 计 报表 分 析 的 方法 主要 有 比较 分 析 法 、 比 率 分 析 法 、 因 素 分 析 法 和 趋势 分 析 法 。 

(1) 比较 分 析 法 。 比 较 分 析 法 是 通过 指标 间 的 对 比 ， 从 数量 上 揭示 指标 间 差 异 的 一 种 分 
析 方 法 。 其 主要 作用 是 揭示 指标 间 客 观 存在 的 兰 距 ， 并 为 进一步 分 析 指 出 方向 。 在 具体 运用 
中 客 竟 采用 什么 数据 指标 、 多 少数 据 和 指标 、 何 种 比较 形式 等 ， 则 取决 于 分 析 者 的 分 析 目 的 
和 对 象 。 在 运用 比较 分 析 法 时 ， 用 以 对 比 的 指标 必须 具有 同 质 性 〈 即 指标 间 共 有 可 比 性 )， 
售 则 对 比 结果 坚 无 意义 。 

(2) 比率 分 析 法 。 比 率 分 析 法 是 指 运用 同一 张 会 计 报 表 的 不 同 项 目 之 间 、 不 同类 别 
之 间或 两 张 不 同 会 计 报表 的 有 关 项 目 之 间 的 比率 关系 ， 从 相对 数 上 对 企业 的 财务 状况 进 
行 分 机 和 考察 ， 借 以 评价 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 存 在 问题 的 一 种 方法 。 在 运用 比率 
分 析 法 时 ， 应 先 确定 在 被 分 析 的 不 同 项 目 之 间 存 在 着 联系 ， 这 是 运用 比率 分 析 法 的 前 所 
条 件 。 

比率 分 析 可 以 分 解 为 三 大 类 : 企业 偿 俩 能力 的 分 析 、 企 业 营 运 能 力 的 分 析 和 企业 忽 
利 能 力 的 分 析 。 修 俐 能 力 分 析 是 对 企业 流动 资产 偿还 流动 负债 和 长 期 负 俩 的 能 力 进 行 分 
析 ， 主 要 指标 有 注 动 比率 、 速 动 比率 和 资产 负债 率 等 。 营 运 能 力 分 析 是 对 企业 资产 的 周 
转 状 况 进行 分 析 ， 主 要 指标 有 忆 资 产 周转 率 和 存 贷 周转 紊 等 。 忽 利 能 力 分 析 是 对 企业 投 
入 资本 的 僵 利 情况 、 营 业 收 入 的 鳃 利 情况 进行 分 析 ， 主 要 指标 有 净 资 产 收 荔 率 和 营业 利 
润 率 等 。 

(3) 因素 分 析 法 。 因 素 分 析 法 又 称 为 连环 葵 代 法 ， 古 将 一 项 综合 性 的 指标 分 解 为 各 项 构 
成 因 系 ， 顺 序 用 各 项 因素 的 实际 数 瞪 换 基 数 ， 分 析 各 项 因 系 影响 程度 的 一 种 方法 。 

因 系 分 析 法 在 进行 成 本 、 费 用 分 析 时 经 铅 采 用 。 在 确定 各 项 因 系 的 排列 顺序 时 一 般 应 这 
人 循 以 下 原则 ;如果 既 有 实物 数量 因 系 义 有 价值 数量 因素 ， 则 数量 因 系 排列 在 先 ， 质 量 因素 排 
列 在 后 ; 如 果 既 有 实物 数量 因素 义 有 价值 数量 因 系 ， 则 实物 数量 因 系 排列 在 和 完 ， 价 值 数 量 因 
素 排 列 在 后 ; 如 末 都 是 数量 因素 ， 或 痢 是 质量 因素 ， 则 应 区 分 主要 因素 和 次 要 因素 ， 主 要 因 
素 排 列 在 和 完 ， 次 要 因素 排列 在 后 。 

(4) 趋势 分 析 法 。 趋 势 分 析 通 常 采 用 编制 比较 会 计 报 表 的 方法 来 进行 ， 在 编制 比较 会 计 
报表 时 ， 一 般 将 连续 数 期 会 计 报 表 并 列 在 一 起 加 以 比较 。 比 较 时 可 以 运用 绝对 额 进行 比较 ， 
也 可 以 运用 相对 数 进行 比较 ， 不 论 运用 绝对 数 还 是 相对 数 ， 都 应 对 关键 性 数据 进行 分 机 ， 以 
便 确定 财务 状况 变动 的 重要 原因 ， 判 断 财务 状况 的 变化 趋势 古人 否 对 企业 有 利 ， 根 据 过 去 和 现 
在 的 会 计 报 表 资 料 ， 测 算 企业 未 来 的 财务 状况 及 发 展 趋势 。 


>> 13.2 财务 状况 及 变化 分 析 


这 里 新 建 一 个 “财务 状况 及 分 析 ” 工 作 短 ， 将 这 3 个 工作 表 全 部 复制 到 该 工作 每 中 ， 即 
可 进行 财务 状况 及 变化 分 析 。 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (Cy C3 


A> 13.2.1 财务 状况 分 析 


下 面 以 “资产 负债 表 ”“ 损 益 表 ”和 “现金 法 量 表 ”中 的 数据 为 例 ， 分 析 该 企业 目前 的 
财务 状况 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

光 E 恒 淅 建 “ 财 务 状况 及 分 析 .xlsx” 工 作 每 ， 根 据 公 司 的 实际 情况 将 “资产 负债 表 ” 
“损益 表 ” 和 “现金 流量 表 ” 插 入 到 该 工作 竹中 ， 在 “现金 流量 表 ” 工 作 表 之 后 插入 一 个 新 
的 工作 表 ， 并 将 其 命名 为 “财务 状况 及 变化 分 析 ”， 单 击 “ 快 速 访 问 工 具 栏 ”上 的 “保存 ” 
按钮 ， 即 可 保存 该 工作 表 。 


9 在 A1、A2:E2 单元 格 区 域 中 分 别 Eeepeag 
输入 表格 的 标题 ， 如 图 13-1 所 示 。 扩 目 ” 入 。 雪 ”期 未 数 增 长 增长 C1 
te 在 A3:A8 单元 格 区 域 中 输入 表格 
的 项 目 ， 如 图 13-2 所 示 。 SB 


9 选中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! C38”， 即 可 从 资产 
负债 表 中 引用 资产 总 额 的 期 初 数 ， 如 图 13-3 所 示 。 


L56 Md fk B3 v 天 | = 资产 负债 表 !C38 
下 B D E 下 E D E 

1 1. 财务 状况 分 析 1 1. 财务 状况 分 析 | 
2 项 目 期 初 数 期 末 数 增长 率 增长 额 2 项目 i 增长 率 增长 额 
3 _ | 资产 总 额 项 到 资产 总 额 5873848. 32] 
4 年 末 股 东 权 区 总 额 4 年 末 股 东 权 将 总 额 
5 年 末 负 债 总 额 5 年 末 负 债 总 额 
6 主 营 业务 收 六 6 主 营 业务 收入 
7 _ 主 营 业务 利润 7 _ 主 营 业务 利润 
3 净利 润 8 净利 润 

图 13-2 输入 部 分 表格 的 项 目 图 13-3 ”从 资产 负债 表 中 引用 资产 总 额 的 期 初 数 


小 跨 5 再 选中 B3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 到 C3 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 C3 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 13-4 
所 示 。 再 从 资产 负债 表 中 引用 年 末 股 东 权 益 、 年 末 负 债 总 额 等 项 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 
如 图 13-5 所 示 。 


B3 友 | = 资产 负债 表 !C38 K32 Wd 大 
让 D FE 让 区 D E 

1 _ 1. 财务 状况 分 析 1 _ 1. 财务 状况 分 析 _ 

2 项 目 记过 和 增长 率 增长 额 2 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 增长 额 
| 3 | 资产 总 额 5873848 32 263709 56 3 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 

4 年末 股东 权益 总 额 Ea 4 年末 股东 权益 总 额 。 3886924. 16 42720. 80 

5 年 末 负 债 总 额 5 年 末 负 债 总 额 1986924.16 220988. 76 

6 主 营 业务 收入 6 主 营业 务 收 六 

7 _ 主 营业 务 利润 7 _ 主 营业 务 利润 

8 净利 润 8 净利 润 


13-4 复制 B3 单元 格 公 云 13-5 获取 年 未 股东 权 区 、 负 俩 总 额 等 项 目的 期 初 数 和 期 末 数 


六 SEE 先 中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! B5 7”， 即 可 从 损 蔓 表 中 
引用 主 营 业务 收入 的 期 初 数 ， 如 图 13-6 所 示 。 

小 馈 现下 选中 B6 单元 格 ， 将 光标 移 a 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 按 
住 鼠 标 左 键 往 右 拖 忠 C6 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 C6 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 13-7 所 示 。 

水 馈 8 昌 先 中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! B8”， 即 可 从 损 荔 表 中 
引用 主 营 业务 利润 的 期 初 数 ， 如 图 13-8 所 示 。 
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B6 - 二 [= 损 荔 表 'B5 | B6 - 到 | = 损益 表 !B5 

A Wc D E A D E 
1 1. 财务 状况 分 析 1 _ 1. 财务 状 训 分析 _ _ 
2 | 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 | 增长 额 2 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 增长 额 
3 | 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 | 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 
4 年末 股 东 相 盖 总 额 3886924.16 42720.80 4 年末 股东 相 蔓 总额 3886924. 16 42720. 80 
5 年末 负债 总 额 1986924. 16 220988.76 5 年 末 负 债 总 额 1986924. 16 220988. 76 

主 营业 务 收入 [ase31700.00 1 主 营业 务 收入 [388631700.00 698534700.00 | 

7 主 营业 务 利润 7 主 营业 务 利润 
8 净利 润 8 净利 润 

13-6 主 营 业务 收入 的 期 初 数 13-7 复制 B6 单元 格 公式 


hs 再 选中 B7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 按 
住 妃 标 左 键 往 右 拖 忠 到 C7 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 C7 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 13-9 所 示 。 


WAR] | 57 ~ ”到 | - 损 半 来!B8 

A 区 D E 二 D E 
1 1. 财务 状况 分 析 1 1. 财务 状况 分 析 _ 
2 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 增长 额 2 | 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 | 增长 额 
3 | 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 3 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 
4 年末 股东 相 盖 总 额 3886924.16 42720. 80 4 年 末 股 东 权 将 总 额 3886924. 16 42720. 80 
5 年 末 负 债 总 额 1986924. 16 220988. 76 5 年 末 负 债 总 额 1986924. 16 220988. 76 
6_ 主 营业 务 收 六 589631700. 00 698534700. 00 6_ 主 营业 务 收入 589631700. 00 698534700. 00 
~ | 主 营业 务 利润 [536269200.00 | | 7 | 主 营业 务 利润 [536269200.00 633094000.00 ] 
8 净利 泣 8 | 净 利润 "本 

13-8 主 营 业务 利润 的 期 初 数 13-9 复制 B7 单元 格 公式 


Egg 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! B21”， 即 可 从 损益 表 中 
引用 净利 润 的 期 初 数 ， 如 图 13-10 所 示 。 


人 sa 再 选中 B8 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 ， 
按 住 孔 标 左 键 往 右 拖 上 忠 到 C8 单元 格 位 置 松 开 ， 即 可 实现 C8 单元 格 的 公式 输入 ， 如 图 13-11 


所 示 。 


5 GAU CE 有 ET 
i 5 5 4 DT 
1 |1. 财 务 状况 分 析 1 财务 状况 分 析 、 re 
2 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 增长 额 要 让 总 WE 32 I 56 和 拓 抽 站 二 
资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 er : : 
3 从 户 筷 窒 4 年 末 股 东 权 将 总 额 3886924. 16 42720. 80 
4 年 末 股 东 权 区 总 额 3886924. 16 42720. 80 5 年 未 负债 总 额 RE a 
5 _ 年末 负债 总 额 2 220988. 76 6 主 营业 务 收入 589631700. 00 698534700. 00 
6 _ 主 营业 务 收入 589631700.00 698534700. 00 7_ 主 营业 务 利润 536269200. 00 633094000. 00 
7_ 主 营业 务 利 泣 536269200.00 633094000. 00 [3 | 净利 泣 C384193215.88 387022485.00 | 
_8 | 净利 润 [atlss215. 83 | 9 下 


13-10 ”净利 润 的 期 初 数 13-11 复制 B8 单元 格 公 式 
3 二 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=C3-B3” 即 可 计算 各 项 目的 增长 


额 ， 如 图 13-12 所 示 。 再 选中 E3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+ ” 
形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 昌 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-13 所 示 。 


E3 MW | =C3-B3 3 = 焙 五 | mB 
i 8 E | n 6 E 
1 1 
1 1. 财 务 状况 分 析 财务 捧 仙 分析， 和 
< 项 目 窑 期 初 数 期 未 数 增长 率 上 沉 产 总 揣 5874848 Em 263709. 56 
“3 | 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 -5610138.76 | 生来 网 划 机 二 避 te A 
认 治安 i 匡 总 疾 TE 1 示 卫 了 于 站 旧书 
4 年 末 股 东 权 和 蔓 总 额 3886924. 16 42720. 80 年 来 信鸽 总 阁 a i 
5 年末 负债 总 额 1986924. 16 220988. 76 主 严 业务 收入 569631T00. 00 B98534700. 00 
6_ 主 营业 务 收 入 589631700. 00 698534700. 00 主 巷 业务 草 泣 GE 0n0 6353094000 0D0 
7_| 主 营业 务 利润 536269200. 00 633094000. 00 将 利 润 m5. OO 
8 净利 润 364193215. 88 387022485. 00 和 
可 、 po 7 ee A N 
13-12 计算 各 项 目的 增长 额 13-13 复制 E3 单元 格 公式 


人 saa 选中 D3:D8 单元 格 区域 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
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Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 

式 ” 命 令 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 左 侧 “分 类 ” 
列表 中 选择 “百分比 ”选项 ;设置 “小 数位 数 ” 为 “2” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 设置 
单元 格格 式 ， 如 图 13-14 所 示 。 


| D3 ~ 人 | =E3/B3 四 
A PE E 
1 1. 财 务 状况 分 析 - | 
2_ 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 率 _ 增 长 额 
| 于 资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 [ -385. 51%! -5610138. 76 
4 | 年末 股 东 权 将 总 额 3886924. 16 42720. 80 —3844203. 36 
| A 5 | 年末 负债 总 额 1986924. 16 220988. 76 -1765935. 40 
6 主 营业 务 收 六 589631700. 00 698534700. 00 108903000. 00 
7 _ 主 营业 务 利润 536269200. 00 “633094000. 00 96824800. 00 
[La [机 8 净利 润 364193215. 88 387022485. 00 22829269. 12 


图 13-14 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 13-15 计算 各 项 目的 增长 率 


ESG 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3/B3” 即 可 计算 各 项 目的 增长 
率 ， 如 图 13-15 所 示 。 

3 外 再 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-16 所 示 。 为 了 美化 
表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 字 体 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 及 设置 部 分 单元 格 合 并 
等 ， 如 图 13-17 所 示 。 


D3 -了 ® | =E3/B3 I29 -( 起 


C [ bp | E 下 B C D E 
1 1. 财务 状况 分 析 


i fy Wl. 财务 状况 分 析 
2 | 项 目 期 初 数 期 未 数 增长 额 二 

资产 总 额 5873848. 32 263709. 56 | -95. 51%| -5610138. 76 2 页 目 | ”期初 数 “| 期末 数 ”| 增长 率 | 增长 额 
年 末 股 东 权益 总 额 3886924.16 42720. 80 -3844203. 36 3 | 资产 总 额 
年 末 负 债 总 额 1986924. 16 220988. 76 | -88. 88%| -1765935. 40 4 ”年 末 股 东 权 益 总 额 
主 营业 务 收入 589631700. 00 698534700.00 | 18.47%|108903000.00 5 年 末 负 债 总 额 
主 营 业务 利润 536269200. 00 633094000.00 | 18. 06%| 96824800. 00 6 | 主 营业 务 收入 
净利 润 364193215. 88 387022485.00 | 8.27%| 22829269.12 7_ 主 营业 务 利润 

后 8 | 净利 泣 


图 13-16 复制 D3 单元 格 公式 图 13-17 美化 表格 后 的 效果 


8m 厂 选中 A2:E8 单元 格 区 域 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 
表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “二 维 柱 形 图 ”一 “ 艇 状 柱 
形 图 ”选项 ， 如 图 13-18 所 示 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 柱 形 图 ， 如 图 13-19 所 示 。 


eri 古国 避 i 3 二 和 Ee 
站 由 严 条 回电 i 图 表 1 : A 
本 十 。 要 咖 。 画 贡 ”加 融 画 本 要 Te 如 晤 本 时 文本 二 页 击 了 本国 后宫 站 a B [ D E 
式 呈 遇 。 4 年末 股东 权 盖 总额 3886924. 16 42720. 80 —98. 90% | —3844203. 36 
向 ! 二 各。 五 博 二 5 年 末 负 债 总 额 1986924. 16 220988. 76 一 88. 88% | -1765935. 40 
i 到/ 起 人 Cy 6 营 589631700. 00 | 698534700.00 | 18.47% |108903000. 00 
J bs = 了 536269200. 00 | 633094000. 00 | 18.06% | 96824800. 00 
叶 试 胃 “ 扩 加 衣 交 本 丁 丰 加 本 志 国 疝 扣 本 村 
eg : 8 364193215. 88 | 387022485.00 | 6.27% | 22829269. 12 
9 
10 
i 画 国 | | 国 国 出 800000000.00 
-一 一 一 12 700000000.00 
a 和 -本 本 = Ti 600000000.00 
沸 科 漠 Ts 国 | | 闸 闻 | 时 2 500000000.00 
晤 | 局 明 3 15 400000000.00 
0 a i 16 | 目 期 初 数 
让 古本 加 
| 一 | -es 
13 | 是 J 目 | | | TE 器 增长 率 
诈 一 小国 一 一 100000000.00 
二 ET 20 i I 下 到。 目 增 长 额 
18 il | 人 i a 
和 Wha) ah) AA| hhh 22 no 和 徐 夫人 裕 
让 23 六 和 闪 RS y .YY 
0 pias 24 RS x x 
| 和 和 25 
Wy) AY A | 内 和 26 


13-18 执行 插入 图 表 的 操作 13-19 插入 柱 形 图 
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3w 用 户 可 以 根据 需要 在 “图 表 工 具 ” 栏 中 选择 “设计 ”选项 卡 ， 从 弹出 的 “ 设 
计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 13-20 所 示 。 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 可 以 
根据 需要 设置 图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 13-21 所 示 。 


山 呈 辐 责 bd Rs ”加 ee 相国 国 
机 隐 ee 本 二 行 /| 延 夺 站 寅 局 昌 局 十 [二 Lib bt 上 b 中 rs eh pi . eared Ee Romit EE 


犀 澡 办 襄 并 只 看 同 


CE eer [10 

| ET 00 po 

-EF Se 村 99292698. 1 了 

:| 

Eo | -| 

11 图 表 标 题 11 a 期 初 执 ”gs 其 末 笋 ”于 长 军 m 规 长 时 

2 i 12 

13 = 13 Soo0900e0 eo 上 

4 ep | 14 500000000 00 

1 本 | 15 50000000000 ) 一 一 

| 一 400000000.00 

16 | allah | 下 1i6 30000000000 上 

| He rs em 一 一 一 17 S00000000.00 p= 

lg | a a | 年 来 服 | 部 六 所 Tl | 1 J + 一 

| a tm | pe | it 当 利 痢 19 ey 和] i Er nl | 

| ?0 人 R 基 全 向 | 印台 | 收入 | | 

Chi em 1 [eens 1 saoes 9531700535750100364193215 二 j= 期初 数 | 38738483| 38869244| 1986924.1 |589631700 5 536269200| |364193215 

3 | 呈 册 末 数 | | nal 330388761698534704533094009387023489 23 本 期 林 数 | 1637D9 56| 42720 40 (210088 76| |69#534700 633094000| 3#7072a8S$| 

加 站 [= 者 长 | S51 | SOON | HAAN | Ha7k 由 | AT 05 | 年 卫 了 又 24 本 朝 长 苗 | -95S1% | .9890% | .63846% | 1847% | 18.06% 627% | | 

| | 昌 塌 改 是 | -5510198 | .36844203 |。 1765015. us50900d868248001 829209 | 25 曙 增 长 类 | -5610338. | -3844203. | -1765935. | 108903000 96824800 .| 22829269， 
> 有 26 | —! 


图 13-20 ”选择 一 种 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 13-21 设置 各 项 的 显示 位 置 


您 We 可 以 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 主 要 包括 : 形状 的 
填充 、 形 状 的 轮 廊 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 13-22 所 示 。 

全 se 将 鼠标 光标 再 移 到 图 表 区 的 边缘 处 ， 当 其 变 为 “+” 形 状 时 ， 将 其 拖 动 到 表格 中 
的 指定 位 置 后 松 开 ， 即 可 改变 图 表 的 大 小 。 硅 蛙 击 图 表 区 的 任意 位 置 ， 其 图 表 的 四 周 会 出 
现 奢 干 个 小 黑 方 块 ， 按 住 女 标 左 键 不 放 拖 动 图 表 到 合适 的 位 置 ， 即 可 调整 图 表 的 位 置 ， 如 
图 13-23 所 示 。 


图表 1 


E 
人 700 00 Cr DO | 18. 4 EC 108903000, 00 
8 ;于 ED WN ET 63 的 4500, TR TT 


364133215. 89 | 387022465. 00 B27% | 2268292693. 12 


| 期 纺 炽 ”期末 融 增长 来 ss 增长 烙 


13-22 设置 图 表 的 形状 及 样式 图 13-23 调整 图 表 的 大 小 及 位 置 


A> 13.2.2 ”资产 变化 分 析 


资产 变化 分 析 通 常 涉及 的 项 目 有 货币 资金 、 应 收 票 据 、 应 收 账 款 、 其 他 应 收 款 、 预 付 账 
穆 、 存 质 及 待 摊 费用 等 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 司 在 A30、A31:E31 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 13-24 所 示 。 

人 sg 在 A32:A39 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 项 目 ， 如 图 13-25 所 示 。 
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入 门 与 实战 体验 


8yd 9zd Ld 
CC RS 是 = 人 


| 对 :| 

了. a2 

好 ;| 后 | 

2 | 

人 | 

好 | | 

如 | 8 | 

| 了 资产 变化 分 析 人 
项 目 期 未 数 。 ”斯 初 数 。” ”增长 率 增长 额 思 | 期 末 数 。 ”期 初 数 。 ”增长 率 增长 蜂 [| 
图 13-24 输入 资产 变化 分 析 表 格 的 标题 图 13-25 输入 表格 项 目 


一 在 B32 单元 格 公 式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A32, 资 产 负债 
/A ” 表 !$A$4:$D$17,4,FALSE)” 即 可 从 资产 负债 表 中 引用 贷 币 资产 的 期 末 数 ， 如 图 13-26 所 示 。 
中 Ba 于 选中 B32 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 
困 ; 按 住 局 标 左 键 往 下 拖 夏 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-27 所 示 。 


9a 


| ET 坎 产 员 傅 表 ! FT :$0$17, Tt FALSE) 
加 | EE F 5 


增长 率 增长 客 期 初 效 增长 率 增长 烙 


RE 


图 13-26 ”货币 资产 的 期 末 数 图 13-27 复制 B32 单元 格 公 式 


ESg 在 C32 单元 格 公 式 编 辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A32, 资 产 负 债 表 ! 
$A$4:$D$17,3,FALSE)”， 即 可 从 资产 负债 表 中 引用 货币 资产 的 期 初 数 ， 如 图 13-28 所 示 。 

上 再 选中 C32 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 
时 ， 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-29 所 示 。 


=YLOOKUP ($AS2, 党 产 交尾 末 1$A$4:DS17, 3, FALSE》 


cyed 0ccd 00cd 
四 Gtd O05Ltd yttd Bd 


2 次 产 变 花 委 术 
有 基本 下 一 一 增长 室 增发 额 
| BG i 一 
ER 
第 13 章 器 襄 wy a 
对 会 计 报表 和 突 产 起 执 
实施 分 析 
图 13-28 货币 资产 的 期 初 数 图 13-29 复制 C32 单元 格 公式 
EE = > 口 A 6k6 99 、 yA 
| ES 选中 B39 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(B32:B38)”， 即 可 计算 出 资 


一 一 产 期 末 数 的 合计 值 ， 如 图 13-30 所 示 。 
ES 再 选中 B39 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 
时 ， 按 住 鼠 标 左 键 往 右 拖 虚 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13_31 所 示 ， 
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因数。 长 训 长 二 
1 58 156a6, 32 5 | 应 此 时 所 i i 
让 的 了 4 2E 34 应 旋 则 Pn] 11740, 96. 
司 9 11740, a5 三 | 其 他 应 于 就 Tl. EA 
5 ES2. 59 于 帘 付 笠 示 2 的 M2: 5 
Sta, 35 37 | 不 项 L236, 36 S55, 00 
53, 00 , 持 汉 外 用 Rl, Sh de 
时 952. 而 3 资产 总 赵 委 ' 


图 13-30 ”计算 出 资产 期 末 数 的 合计 值 图 13-31 复制 B39 单元 格 公 式 


人 sg 选中 E32 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B32-C32”， 即 可 计算 增长 额 ， 
如 图 13-32 所 示 。 再 选中 E32 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 
状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-33 所 示 。 
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71 用 中， 5 二 的 
号 - 上 蚁 1 二 后 Eb 局 261404. 45 
nm | 261 和 0 凰 37022, 32 


图 13-32 计算 增长 额 图 13-33 ”复制 E32 单元 格 公 式 


选中 D32:D39 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 两 位 “百分比 ”型 ， 再 在 D32 单 
元 格 的 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E32/C32”， 即 可 计算 增长 率 ， 如 图 13-34 所 示 。 

人 Si 选中 D32 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-35 所 示 。 
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村 -二 | 2 
| | 
E - | 
型 
员 动 |2. 筑 产 变化 分 析 
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6 预付 柄 本 nm. 0 S42, 55 7 和 5 2136, 2 
37 存 项 12136. 26 553.00 11583. 26 尘 甫 车 用 在 3 三 5 
.38 短 挟 虽 月 的 1 之 0 中 2 疝 汪 1359, ST 请 产 此 将 和 执 路 1454, 个 
3 铺 瑚 部 赵 笋 1 6 2, 32 224362. 1 四 


图 13-34 计算 增长 率 图 13-35 复制 D32 单元 格 公 式 


全 二 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 字 体 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 以 
及 设置 部 分 单元 格 的 合并 等 操作 ， 如 图 13-36 所 示 。 
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13-36 美化 表格 后 的 效果 13-37 执行 插入 图 表 的 操作 


全 Saial 选中 A31:E39 单元 格 区 域 ， 即 可 选中 用 于 绘图 的 数据 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 
“图 表 ” 选 项 组 中 的 “折线 图 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 玉 单 中 选择 “二 维 折线 图 ”一 “于 数 
据 标 志 的 堆积 折线 图 ”选项 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 折线 图 ， 如 图 13-38 所 示 。 

CE 用 户 可 以 根据 需要 在 “图 表 工 具 栏 ”中 选择 “说 计 ” 选 项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 
选择 一 种 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 13-39 所 示 。 和 选择“ 布局 ”选项 卡 ， 根 据 需 要 设置 
图 表 标 题 、 图 例 、 数 据 标 签 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 图 13-40 所 示 。 


由 电 国 到 | 本 | 下 9 EE 
更 以 。 与 存 为 “雪山 行 / 列 过 各 尖 各 。 快 布 | : 另存 为 “她 据 所/ 隔 迁 下 党 人 忆 轩 布 和 
加 要 总 琶 恒 原 is 模 皮 - 

所 三 号 局 枯 右 布 限 本 骑 注 乱 部 各 be 丁克 生 


4952。 5 
37022. 32 


全 图 表 标 是 

4 wm 

5 er: 

8 #0000U 00 

全 JUCGo0 00 

名 200000 00 

4 

S50 100000 00 

51 ocro | 

5 sr oe ee oe 0 

54 了 站 生 

一 期 林 笋 “~ 期 族 ~ 人 霹 长 奈 一 二 长 横 
13-38 插入 折线 图 13-39 ”选择 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 


全 si 吕 再 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 主 要 包括 : 形状 
的 填 序 、 形 状 的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 13-41 所 示 。 


> 13.2.3 ”负债 变化 分 析 


对 负债 项 目的 变化 进行 分 析 ， 通 第 涉及 的 项 目 有 应 付 票 据 、 应 付 账 蒜 、 预 付 账 蒜 和 其 他 
应 付 和 坎 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
Ga- 打开 “财务 状况 及 变化 分 析 ” 工 作 表 ， 创 建 一 个 如 图 13-42 所 示 的 表格 。 
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3409. 33% | 22248. 9: 05 
rr rr- 本 
208 


一 和 Ea 
00 
4952. 63 a Br 


i 2 : 
和 | 资产 项 目 期 初期 未 比较 


d 二 | | 一 一 草 末 元 ”= 和 一 四 切 履 ”一 一 蚌 发 奋 一 一 十 长 夯 


资产 项 目 期 初期 末 比 较 


人 


13-40 ”设置 图 表 各 项 的 显示 位 置 图 13-41 选择 图 表 的 形状 及 样式 


人 se 在 B60 单元 格 公 式 编辑 栏 中 输入 “=VLOOKUP($A60, 资 产 负 债 表 ! $E94: 
$H$17,4,FALSE)” 公 式 内 容 ， 即 可 从 资产 负债 表 中 引用 应 付 昧 据 的 期 末 数 ， 如 图 13-43 
所 示 。 


TOOTEOEOEETEIOEETIES 


13-42 创建 负债 变化 分 析 表 表格 图 13-43 ”获取 应 付 票 据 的 期 末 数 


步 踊 B 细 再 选中 B60 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 电 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-44 所 示 。 

全 sssg 在 C60 单元 格 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A60, 资 产 负债 表 !$E9$4:$H 
$17,3,FALSE)” 即 可 从 资产 负债 表 中 引用 应 付 票 据 的 期 初 数 ， 如 图 13-45 所 示 。 


天 | =VLOOKBP($450, 资产 员 傅 表 ! [ET $3$17, 4, FALSE) 


| 人 二 | | | 
| 


13-44 ”复制 B60 单元 格格 式 13-45 ”编制 应 付 票 据 的 期 初 数 公 式 


59 再 选中 C60 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-46 所 示 。 选 中 E60 
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单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B60-C60”， 即 可 计算 增长 额 ， 如 图 13-47 所 示 。 


应 付 票据 人 L -58963. 24 | 
入 用， TE 表 | 19460.35 | 1306490.39 | | | 

也 失 伯 友人 时 吉 | 。 164926 | | = 过 | 95580.45 | 5462.13| | | 
号 外 TE i 63 | 其 他 应 付款 | 16492.60 | 4d69308.34| | | 


图 13-46 复制 C60 单元 格 公式 图 13-47 计算 增长 额 


与 Was 再 选中 E60 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 
住 鼠标 左 键 往 下 拖 虑 到 相应 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-48 所 示 。 选 中 D60 音 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E60/C60”， 即 可 计算 增长 率 ， 如 图 13-49 所 示 。 


BE "S| -Bec 


19460.35 | 1306490.39 | | -1287030.04_ 
| 35580.45 | 5482.13| | _ 90118.32 
6492,.60 | 469308.34 | | -452815.74 


13-48 复制 E60 单元 格 公 式 13-49 ”计算 增长 率 
Ss 4 外 到 选中 D60:D63 单元 格 区域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 选中 D60 单元 
格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 上 忠 到 相应 
SS 位 置 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-50 所 示 。 
一 人 sa 选中 A59:E63 单元 格 区 域 ， 在 其 中 插入 一 个 折线 图 ， 设 置 图 表 的 标题 为 “负债 
, 项 目 期 初期 末 比 较 ”， 设 置 表格 的 布局 、 形 状 与 样式 等 各 项 操作 ， 如 图 13-51 所 示 。 
- 4 me re 
第 13 章 Ef 
对 会 计 报表 | 负债 项 目 期 初期 末 比 较 
实施 分 析 外 -一 库 侍 票 相 ”一 卓 休 条 区 一 入 下 竹 或。 一 其 他 查 付 才 


L OD 一 -一 -一 | 

而 DR pr Et- 
00000000 |= 汪 -一 一 hed -sa SEA 瑟 二 ye 

| fs | 站 i Eh 订 起 ba ae si | 


Ligd 
RS 


_ 品 再 

CD 

DD 

1 图 13-50 ”复制 D60 ge 图 13-51 插入 折线 图 效果 
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>>> 13.2.4 ”损益 变化 分 析 


员 谷 变化 分 析 涉 及 的 主要 项 目 有 主 营 业务 收入 、 主 营业 务 成 本 、 其 他 业务 利润 、 营 业 引 
用 、 管 理 费 用 和 财务 费用 ， 有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 打开 “财务 状况 及 变化 分 析 ” 工 作 表 ， 再 创建 一 个 如 图 13-52 所 示 的 表格 。 从 损 
荔 表 中 引用 各 项 目的 期 初 数 和 期 末 数 ， 计 算出 各 项 目的 增长 额 和 增长 京 ， 如 图 13-53 所 示 。 


让 二 
rT i Ee Be 
lisanoom oo Pm 人 | es i 
ey pe 这 A le 

本 FA - 
iraooo00d0) = 


3 | EE mm 7500000 00 500000 00 600000.00 
0000 00 | ee00000. 00 [0 62300000. 00 


图 13-52 创建 损益 变化 分 析 表 格 13-53 ”计算 各 项 目的 增长 额 与 增长 率 


人 SEE 选中 A83:E89 单元 格 区 域 ， 在 其 中 插入 一 个 折线 图 ， 设 置 图 表 的 标题 为 “增长 
率 ” 设置 表格 的 布局 、 形 状 与 样式 等 各 项 操作 ， 如 图 13-54 所 示 。 
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图 13-54 插入 损益 增长 率 图 表 


PP> 13.3 次 负债 表 综 合 分 析 


资产 负债 表 的 具体 作用 主要 体现 在 : 反映 企业 的 资产 总 量 及 其 构成 状况 ， 反 映 企业 的 资 
本 结构 及 其 相互 天 系 ; 反映 企业 的 偿 债 能 力 ; 预测 企业 财务 状况 的 友 展 趋势 等 儿 个 方面 。 


PPP> 13.3.1 资产 结构 分 析 


一 般 而 谨 ， 负 俩 与 所 有 者 权益 比例 的 大 小 会 影响 债权 人 与 投资 者 所 冒 风险 的 大 小 ， 负 债 
与 资产 比例 的 高 低 会 影响 企业 债权 的 权益 保障 程度 ， 也 反映 了 企业 财务 结构 的 特点 。 资 本 结 


~ 
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构 合理 与 否 将 直接 关系 到 企业 财务 状况 的 好 坏 。 下 面 将 通过 资产 负债 率 、 所 有 者 权益 比率 和 
-1 产权 比率 来 分 析 资 产 负 债 表 的 结构 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

CESEED 打开 “财务 状况 及 分 析 ” 工 作 短 ， 插 入 一 个 名 为 “资产 负债 表 综 合 分 析 ” 的 新 
工作 表 ， 在 Al 单元 格 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 13-55 所 示 。 


本 
RDP 
© 7/ NS 2 
一 节 嘱 sa 在 A2:A4 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 内 容 ， 如 图 13-56 所 示 。 
5 
和 
we 
二 
:ll 
凯 
DD 2 
所 与 Id6 ~ 太 
1 | 一 、 资 产 结构 分 析 
2 | 资产 负债 率 
习 3 | 所 有 者 权益 比率 
4 | 产权 比率 
四 图 13-55 ” 新建“ 资产 负债 表 综 合 分 析 ” 工 作 表 图 13-56 输入 表格 的 内 容 
3 


ga 选中 B2;B4 单元 格 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 选中 B2 单元 格 ,在 
” ”公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! H28/ 资 产 负债 表 ! D38”， 即 可 计算 出 资产 负债 率 ， 
如 图 13-57 所 示 。 


BD 提示 


3 | 负 俩 率 是 负 俩 总额 与 资产 总 锋 的 百 分 出 ， 表 明 在 企业 的 总 资产 中 有 多 大 比例 是 通 


wa 也 可 以 有 企业 在 清算 时 对 债权 人 利益 的 保障 程度 ， 其 计算 公式 为 : “次 
号 1 产 负债 率 = 负 债 总 额 /资产 总 额 x100%”. | 
EA 选中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “ -资产 负 人 责 表 1 36/ 资 产 负 债 表 ， 
1 D38”， 即 可 计算 出 所 有 者 权益 比率 ， 如 图 13-58 所 示 。 
B2 - = 资产 负债 B3 v = 资产 负 
1 一 、 资 产 结 禄 分析 二 了 下 
二 Ca 1 一、 资产 结构 分 析 
| 国生 : 和 [eo 
5 和 
第 13 重 图 13-57 ”编制 “资产 负债 率 ” 公 式 图 13-58 ”编制 “所 有 者 权益 比率 ”公式 
对 会 计 报 表 
实施 分 析 


基 提示 


如 果 是 股份 制 公司 ， 资 产 抽 债 率 通常 称 为 股 东 权 益 比 率 ， 所 有 痢 权益 比率 是 指 企业 总 
资产 中 自由 资金 的 比例 ， ww。 即 所 有 者 权益 比率 越 高 ， 资 产 负 
债 率 就 最 低 ， 反 之 ， 则 资产 负债 率 越 高 ， 其 计算 公 趟 为 ; “所 有 者 权益 比率 = 所 有 者 权益 总 


Lied 
a 


6ce5d 
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所 有 者 权益 比例 反映 企业 自由 资金 的 比例 ， 因 此 ， 一 般 认为 当 这 个 比率 较 高 时 ， 企 业 ， 
的 财务 结构 相对 稳健 ， 但 若 过 高 时 ， 则 表明 企业 经 营 过 于 保守 ; 反之 ， 这 个 比率 若 较 低 
时 ， 风 表明 企业 财务 结 构 不 稳定 ， 信 天 多， 经 党 风 险 台 六 。 


久 弛 9 由 于 产权 比率 是 衡量 企业 长 期 偿 债 能 力 的 指标 ， 这 个 指标 是 负债 总 额 与 所 有 者 
权益 总 额 的 比率 ， 其 计算 公式 为 :“ 产 权 比 率 = 负 债 总 额 /所 有 者 权益 总 额 ” 所 以 选择 B4 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! H28/ 资 产 负债 表 ! H36”， 即 可 计算 出 产权 
比率 ， 如 图 13-59 所 示 。 

世纪 轩 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 表 格 字 体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 拓 中 
显示 以 及 合并 部 分 单元 格 等 操作 ， 如 图 13-60 所 示 。 


F23 ££ 
， 一 、 资 产 结构 分 析 
产权 比率 Cer 20%l 4 | 产权 比率 
图 13-59 计算 产权 比率 图 13-60 ”美化 表格 后 的 效果 


PPP> 13.3.2 ” 途 俩 能力 分 析 


企业 的 偿 债 能 力 分 析 主 要 是 对 短期 偿 债 能 力 进 行 分 析 ， 涉 及 的 主要 指标 有 流动 比率 、 速 
动 比率 和 利息 保障 倍数 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
就 是 届 在 A6:A9 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 及 A B 


内 容 ， 如 图 13-61 所 示 。 EECET 
GESEE9 根据 需要 设置 表格 的 边框 、 表 格 标题 字体 三 权益 比率 | .19. 20 

的 大 小 、 字形 加 粗 、 字体 居中 显示 以 及 合并 部 分 单元 格 二 、 偿 债 能 力 分 析 

等 操作 ， 如 图 13-62 所 示 。 这 汉化 


a EC 利息 保障 信 数 
虽 由 于 流动 比率 是 流动 资产 除 以 流动 负债 的 


比值 ， 其 计算 公式 为 : “流动 比率 = 流动 资产 合计 /流动 负 ”图 13-61 输入 表格 的 标题 及 内 容 
责 合 计 x100%” 因此 需要 选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! D18/ 
资产 负债 表 ! H17”， 即 可 计算 出 流动 比率 ， 如 图 13-63 所 示 。 


B15 ” fF 
A | tm | 
I 资产 结构 分 析 
2 资产 负债 率 83. 80% 
3 | 所 有 者 权益 比率 16. 20% 
4 产权 比率 
EB、 偿 债 能 力 分 析 
7 | 流动 比率 
8 | 速 动 比率 
9 利息 保障 倍数 利明 保障 倍数 
13-62 美化 表格 13-63 ”计算 流动 比率 
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WE 速 动 比率 是 从 流动 资产 中 扣除 存货 等 部 分 ， 再 除 以 流动 负债 的 比值 ， 其 计算 公 
式 为 :“ 速 动 比率 = 流动 资产 -存货 ) /流动 负债 x100%”， 所 以 雷 要 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 公式 “=( 资 产 负 债 表 ! D18- 资 产 负 债 表 ! H13)/ 资 产 负 债 表 ! H17”， 即 可 计算 
出 速 动 比率 ， 如 图 13-64 所 示 。 


涛 提示 


在 流动 资产 中 有 日 除 存货 后 的 资产 称 为 速 动 资产 。 这里， 资产 按照 制度 规定 ， 是 轻易 变 


现 的 ， 因 此 ， 噜 除 存货 等 变现 能 力 较 弱 的 流动 资产 所 计算 出 的 速 动 比率 ， 更 能 准确 地 反映 
企业 的 短期 偿 债 能 力 ， 


六 提示 


利息 保障 倍数 也 称 为 已 获 利息 倍数 ， 是 指 企 业 税 总 前 收益 与 利息 支出 的 比率 ， 用 以 衡量 偿 


时 借 放 的 能 力 ， 鞭 计算 公式 为 : “利息 保障 信 数 = ( 闪 利 润 + 所 得 税 + 利 外 支出 )/ 利 外 支出” 


ES 先 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 “=( 损 益 表 ! C21+ 损 益 表 ! C22+ 损 
荔 表 ! C13)/ 损 益 表 ! C13”， 即 可 计算 出 利明 保障 倍数 ， 如 图 13-65 所 示 。 


晤 = 在 | =/ 消 产 丽 博 囊 !018= 沾 产 霹 博 表 4813) 7 站 产 隔 博 表 !817 鸭 _ st 损 和 要 1C2l1e 扬 区 豆 122+ 损 过 于 413 7 的 划 囊 1413 
二 | E b 下 F G 让 让 i 
1 一、 资产 结构 分 析 1 
2 | 资产 负债 率 2 
3 所 有 者 权益 比率 3 | 所 有 者 权益 比率 | 
4 | 产权 比率 4 | 产权 比率 | 517. 29% 
6 二、 收 债 能 力 分 析 
7 | 流动 比率 | 118, 29% 


速 动 比 率 
5 | 利息 悍 障 倍 束 


13-64 计算 速 动 比率 13-65 ”计算 利 娠 保障 倍数 


>> 13.4 ”损益 表 综 合 分 析 


企业 定期 编制 的 损益 表 ， 对 内 向 企 业 省 理 部 门 报告 ， 同 时 也 要 癌 外 部 有 关 部 门 和 和 人员 报 
告 。 编 制 损 荔 表 的 具体 作用 表现 在 : 利用 损 荔 表 提供 的 财务 信息 ， 可 以 了 解 和 分 析 企 业 的 经 
营 成 果 和 获 利 能 力 ;， 可 以 为 经 营 管理 者 进行 未 来 经 营 决策 提供 依据 ， 可 以 预测 企业 未 来 经 营 
的 熏 利 能 力 和 发 展 趋势 。 


A> 13.4.1 盈利 能 力 分 析 


反映 企业 人 鳃 利 能 力 的 指标 有 很 多 ， 通 常 使 用 的 主要 有 主 营 业务 利润 紊 、 主 营业 务 毛 利 
率 、 总 资产 报酬 率 、 净 资产 收益 率 、 资 本 收益 率 等 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

步 又 Ss 鄙 打开 “财务 状况 及 分 析 ” 工 作 短 ， 插 入 一 个 名 为 “损益 表 综 合 分 析 ” 的 新 工作 
表 ， 在 Al 单元 格 中 输入 表格 的 标题 ， 如 图 13-66 所 示 。 在 A2:B2、A3:A8 单元 格 区 域 中 输 
入 表格 的 标题 及 内 容 ， 如 图 13-67 所 示 。 

SEE 在 B3:B8 单元 格 中 设置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 在 B3 单元 格 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 “= 损益 表 ! C8/ 损 益 表 ! C5”， 即 可 计算 出 主 营 业务 利润 紊 ， 如 图 13-68 所 示 。 


> 300< 
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| 43 - 天 


在 
一 、 重 利 能 力 分 析 
指标 自分 比 
主 营业 务 利润 率 
主 营 业务 成 本 利润 率 
主 营业 务 和 信使 六 用 加 利 潭 吕 


[mn 


图 13-66 ”新建 “ 损 巷 表 综合 分 析 ” 工 作 表 图 13-67 输入 表格 的 内 容 


只 提示 


主 营 业务 利润 率 是 指 企业 主 党 业务 利润 与 主 营 业务 净 收 入 的 百分比 ， 黄 计算 公式 为 : 
= - 主 营业 务 利润 / 主 营 业务 净 收 入 x100%”; 主 党 业务 收入 是 指 和 除 销售 折 
扣 等 项 目 后 的 主 营 业务 收入 ， 在 资产 负债 表 中 通常 是 指 主 营业 务 收 入 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 人 


攻 费 于 由 于 主 营 业务 成 本 率 是 分 析 主 营业 务 成 本 对 主 营业 务 利润 的 影响 ， 其 计算 公式 为 ; 
“ 主 营业 务 成 本 利 洞 率 = 主 营业 务 利 油 / 主 营业 务 成 本 x100%” 选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 “= 损益 表 ! C8/ 损 益 表 ! C6” 人 即 可 计算 出 主 营 业务 成 本 率 ， 如 网 13-69 所 示 。 


B3 ~ 大 | = 损 蔓 表 !c8y7 损 荔 表 !C5 Bd ~ 
Wc D 

1 一 、 蝇 利 角力 分 机 1 二 盈利 能 人 和 
2 指标 2 | 指 t 

主 营业 务 利润 率 [30.63%l 主 营业 务 利润 率 90. 63% 
4 主 营 业务 成 本 利润 率 [| 主 营 业务 成 本 利润 [ss 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 5 _ 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 
6 总 资产 报酬 率 6 总 资产 报酬 率 
7 | 净 资产 收益 率 7 | 净 资 产 收益 率 
8 资本 收益 率 8 资本 收益 率 

图 13-68 ”计算 主 营业 务 利 润 率 图 13-69 计算 主 营 业务 成 本 率 


8 由 于 主 营 业务 税金 及 附加 利润 率 分 析 的 目的 是 分 析 主 营业 务 税金 及 附加 对 主 营 
业务 的 影响 ， 其 计算 公式 为 :“ 主 营业 务 税 金 及 附加 利润 率 = 主 营业 务 利润 / 主 营 业务 税金 及 
附加 x100%”。 选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! C8/ 损 益 表 ! C7”， 即 
可 计算 出 主 营 业务 税金 及 附加 利润 紊 ， 如 图 13-70 所 示 。 

人 ES 由 于 总 资产 报酬 率 是 企业 利润 与 平均 资产 总 额 的 百分比 ， 其 计算 公式 为 :“ 总 资 
产 报酬 率 = (利润 总 额 + 利 息 支 出 ) /平均 资产 总 额 x100%”。 选 中 B6 单元 格 ， ee 
中 输入 公式 “=( 损 益 表 ! C19+ 损 益 表 ! C13)/(( 资 产 负 债 表 ! D38+ 资 产 负 债 表 ! C38)/2)”， 

可 计算 出 总 资产 报酬 京 ， 如 图 13-71 所 示 。 

人 SEE 由 于 净 资 产 收 益 率 是 净利 润 与 平均 所 有 者 权益 (股东 权益 〉 的 百分比 ， 其 计算 

公式 为 :“ 净 资产 收益 率 = 净 利润 /平均 所 有 者 权益 (股东 权益 ) x100%”， 所 以 这 里 需要 选中 
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B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! C21/(( 资 产 负 债 表 ! H36+ 资 产 负债 表 ! 
G36) /2)”， 即 可 计算 出 净 资 产 收 益 率 ， 如 图 13-72 所 示 。 


OC» 0 
2 


4 


Cin 
3 


B5 M 


天 | = 损 蔓 表 !C87 损 蔓 表 
Wc 
1 一、 便利 能 力 分 析 
2 指标 自分 比 
3 主 营业 务 利润 率 90. 63% 
4 主 营 业务 成 本 利润 率 1057. 97% 


| 5 | 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 ”1305. 25%| 
6 总 资产 报酬 率 

7 | 净 资产 收 蔓 率 

8 资本 收 荔 率 


1C7 B6 
D 
a Nc D E 
1 一、 便利 能 力 分 析 
2 指标 自分 比 
3 主 营业 务 利润 率 90. 63% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 1057. 97% 
5 _ 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 11305. 25% 
| 6 | 总 资产 报酬 率 18839. 59%] 
7 _ 净 资 产 收 荔 率 
8 资本 收 荔 率 
xX Dy: 位 > DA -7 YY 人 
图 13-71 计算 总 资产 报酬 率 


13-70 计算 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 


GE 由 于 资本 收益 率 是 指 净 利润 与 实 收 资本 的 百分比 ， 它 反映 了 企业 投资 者 原始 投资 的 
收益 率 ， 其 计算 公式 为 :“ 资 本 收益 率 = 净 利润 / 实 收 资本 x100%”， 在 B8 单元 格 公式 编辑 栏 中 输 


入 公式 “= 损益 表 ! C21/ 资 


BT ~ 3 
a = D 
1 _ 一、 便利 能 力 分 析 
2 指标 自分 比 
3 _ 主 营 业务 利润 率 90. 63% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 1057. 97% 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 11305. 25% 
6 _ 总 资产 报酬 率 18839. 59% 
了 | 净 资产 收益 率 Ceeer7. 58%l 
8 | 资本 收 荔 率 


13-72 ”计算 净 资 产 收 益 率 


& 
、 和 便利 能 力 分 析 


产 负债 表 ! H30” 即 可 计算 出 资本 收益 率 ， 如 图 13-73 所 示 。 


| — 
2 指标 自分 比 
3 _ 主 营 业务 利润 率 90. 63% 
4 主 营 业务 成 本 利润 率 1057. 97% 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 11305. 25% 
6 总 资产 报酬 率 18839. 59% 
7 _ 净 资 产 收 将 率 19697. 58% 

| 8 | 资本 收益 率 [a10583. 10%l 


GESEE9 为 了 关 化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 


以 及 合并 部 分 单元 格 等 操作 ， 如 图 


| 


[mn 


13-74 所 示 。 


工业 2 二 fk 
外 
一 、 鳃 利 能 力 分 析 
TIT 
= 
主 营 业务 利润 率 
主 营业 务 成 本 利润 率 
主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 
总 资产 报酬 率 
妾 深 产 女 蔓 座 
妇 信 党 


13-73 ”计算 资本 收益 率 
字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 


13-74 ”美化 表格 后 的 效果 


> 13.4.2 成本、 费用 消化 


分 析 


Lb 
月 上 


企业 主 营 业务 收入 主要 有 三 大 流 同 : 成 本 、 费 用 和 税金 。 企 业 对 三 大 开 文 的 负担 能 力 决 
定 了 企业 的 熏 利 能 力 。 按 照 重要 性 原则 ， 成 本 、 费 用 消化 能 力 分 析 涉 及 的 指标 主要 有 主 营 业 


管理 费用 率 ， 财 务 费用 率 和 成 本 、 费 用 利润 率 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 


二 SEE 在 A10、Al1:B11、Al2:Al15 单元 格 区 域 中 输入 表格 的 标题 及 内 容 ， 如 图 13-75 


所 示 。 


就 Eeg 寺中 B12:B15 单元 格 ， 设 置 蛙 元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 选中 B12 单元 格 ， 
在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损益 表 ! C6/ 损 益 表 ! C5”， 即 可 计算 出 主 营 业务 成 本 率 ， 如 


图 13-76 所 示 。 
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1305. 20% 


8839. 59% 
9697. 58% 
810599. 10% 


| 8 
2105994. 10% 


10 二 、 成 本 、 酉 用 请 化 硬 力 分 析 


11 nd 百分比 指标 

12 主 营 ， 率 

13 管理 费用 率 Et 

14 财务 费用 率 14 财务 格 用 齐 

15 成 本 、 费 用 利润 率 15 成 本 、 桥 用 利 泣 这 

13-75 输入 表格 的 内 容 13-76 计算 主 营 业务 成 本 率 


-—-—---------------------------------------------------------------------------------------------------------I 


0 它 反 映 每 百 元 主 营 业务 


收入 中 收回 垫 支 的 成 本 是 多 少 ， 其 计算 公式 为 : “ 主 营 业务 成 本 率 = 主 营业 务 成 本 / 主 营业 ， 
务 收入 x10096"。 主 营业 务 成 本 率 的 高 低 无 固定 标准 衡量 ， 通 常 在 有 同类 同 种 产品 时 可 以 


相互 比较 ， 也 可 以 将 不 同时 期 同一 产品 的 成 本 利润 率 进 行 比较 。 考 核 一 个 企业 主 营业 务 成 
本 率 的 高 低 通常 是 与 行业 平均 水 平 相 比较 ， 

89 由 于 管理 费用 率 是 指 管理 费用 与 主 营 业务 收入 的 百分比 ， 其 计算 公式 为 :“ 管 理 
费用 来- 管理 费用 / 主 营业 务 收入 x100%”。 选 中 B13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 可 


,ed ed ee i ed ed dh ed ed yd i ee i 1 i ed i ed ed i yd) i ey Vid ed i ed ed ey i ee dd i ed i id ea i i i i te i) 


苗 表 ! C12/ 损 益 表 ! C53”， 即 可 计算 出 管理 费用 率 ， 如 图 13-77 所 示 。 


Eliag 由 于 财务 费用 率 是 指 财务 费用 与 主 营 业务 收入 的 百分比 ， 其 计算 公式 为 :“ 财 务 
费用 率 = 财 务 费用 / 主 营业 务 收 入 x100%” 选中 B14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 损 
苗 表 ! C13/ 损 益 表 ! C53”， 即 可 计算 出 财务 费用 率 ， 如 图 13-78 所 示 。 


| = 损 例 表 !C13/ 损 全 表 !C5 | 


Cy 
Le 
> 

| 


B13 M 掺 | = 损 蔓 表 !C127 损 蔓 表 1C5 


C D 
E 营 
10 二、 成 本 、 费 用 消化 能 力 分 析 10 二、 成 本 、 费 用 消化 能 力 分 析 
自分 比 11 指标 自分 比 
营 ; 8. 57% 12 主 营业 务 成 本 率 8. 57% 
率 [ 0. 07%] 计生 人 由 0. 07% 
14 财务 费用 率 同和 财务 要 用 | 0.07%l 
15 成本、 费用 利润 率 15 | 成 本 、 委 用 和 肌 过 
图 13-77 计算 管理 颖 用 率 图 13-78 ”计算 财务 费用 率 


8 由 于 成 本 、 费 用 利润 率 是 指 利润 总 额 与 成 本 、 费 用 的 百分比 ， 其 计算 公式 为 ; 
“成 本 、 费 用 利润 率 = 利 润 总 额 / 〈 主 营业 务 成 本 + 期 
间 费 用 ) x100%”。 选 中 B15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 “= 损益 表 ! C19/ (损益 表 ! C11+ 损 益 
表 ! C12+ 损 益 表 ! C13)”， 即 可 计算 出 成 本 、 费 用 
利润 率 ， 如 图 13-79 所 示 。 

全 sks6g 为 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 、 
字体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 以 及 合并 部 图 13-79 计算 成 本 、 费 用 利润 率 
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分 单元 格 等 操作 ， 如 图 13-80 所 示 。 


LT = 大 
上 
主 营 业务 咸 本 利润 率 
一 .各 ms 可 避 天 要 


4 
5 车 税 生 ] 
| 总 斌 产 扣 削 罕 


wo 二、 成 本 、 费 用 消化 能 力 分 析 
指标 百 洁 比 


1z | 二 营 业 备 成 本 室 身 5 


图 13-80 ”美化 表格 后 的 效果 


>> 13.5 现金 流量 表 综 合 分 析 


现金 流量 表 反 映 企业 一 定 会 计 期 间 经 营 活 动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 产生 的 现金 流入 、 
流出 量 。 现 金 流量 表 的 作用 主要 表现 在 : 现金 流量 表 有 助 于 评价 企业 的 支付 能 力 、 偿 债 能 
力 和 周转 能 力 ; 有 助 于 预测 企业 未 来 现金 流量 ; 有 助 于 分 析 企 业 收 苦 质量 及 影响 现金 津 流 
量 的 因素 。 


>PH> 13.5.1 现金 流量 结构 分 析 


现金 流量 的 结构 分 析 束 是 在 现金 流量 表 有 关 数 据 的 基础 上 ， 进 一 步 明 确 现金 收入 的 结 
构 、 现 金 支 出 的 构成 及 现金 金额 是 如 何 形成 的 。 现 金 流 量 的 结构 分 析 可 以 分 为 现金 收入 结构 
分 析 、 现 金 支出 结构 分 析 和 现金 余额 结构 分 析 3 个 方面 。 

(1) 现金 收入 结构 分 析 。 现 金 收 入 构成 反映 企业 经 营 活动 现金 收入 、 投 资 活动 现金 收入 
及 筹资 现金 活动 现金 收入 在 全 部 现金 收入 中 的 比重 ， 以 及 各 项 业务 活动 现金 收入 中 有 具体 项 目 
的 构成 情况 ， 明 确 企 业 的 现金 来 自 何方 ， 要 增加 现金 收入 主要 靠 什么 途径 。 

下 面 以 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 第 一 季 
度 的 现金 收入 金额 为 例 ， 介 绍 现金 收入 结构 分 
析 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

5 在 “财务 状况 及 分 析 ” 工 作 短 中 
插入 一 个 名 为 “现金 流量 表 综 合 分 析 ” 的 新 工 
作 表 ， 在 Al 单元 格 中 输入 表格 的 标题 ， 如 
图 13-81 所 示 。 在 A2:C16 单元 格 区 域 中 输入 
表格 的 内 容 并 设置 表格 的 样式 与 格式 ， 如 图 | 
13-82 所 示 。 et 
CESEE 选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B5”， 即 可 从 现 ”图 13-81 ， 新建“ 现金 流量 表 综 合 分 析 ” 工 作 表 
金 流 量 表 中 提取 该 表格 中 销售 商品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现金 ， 如 图 13-83 所 示 。 

沙 中 3 对 分 别 选 中 B6、B10、B13、B14 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 依次 输入 公式 “= 现金 
流量 表 ! B7”“= 现 金 流 量 表 ! B18”“= 现 金 流量 表 ! B27”、“= 现 金 流 量 表 ! B28”， 即 可 
从 现金 流量 表 中 提取 该 表格 中 其 他 现金 收入 金额 ， 如 图 13-84 所 示 。 
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13-82 ”输入 表格 的 内 容 
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[1 


Et 


: 


1 一 。 现金 收入 结 枸 奖 
各 中 | 王 他 | 
3 色 蕊 活动 产生 的 现 但 路 入 
其 中 : 悄 提 商品 ， 提 典 劳务 眉 到 的 现 瘟 
Ti 

库 动 有 羡 的 列 苗 
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EE 出 ; 有 息 回 扫 莫 
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13 由 到 的 现 前 
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16 强 曾 物 上 不 首 吕 


13-83 ”提取 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 


8a 再 选中 B3、B7、B12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 依次 输入 公式 “=SUM(B4:B6)”、 
“=SUM(B8:B11)”、“=SUM(B13:B15)”， 即 可 分 别 计 算 经 营 活 动 、 投 资 活 动 及 筹资 活动 各 目 


产生 的 现金 收入 结构 ， 如 图 13-85 所 示 。 
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[CE | 


收入 合计 总 数 ， 如 图 13-86 所 示 。 
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13-8$ ”计算 经 营 活 动 、 投 资 活动 及 筹资 
活动 各 自 产生 的 现金 收入 结构 


昌 选中 B16 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= B3+B7+B12” 即 可 计算 出 现金 


由 选中 C3:C16 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 选中 C3 单元 


格 ， 然 后 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3/$B$16”， 即 可 计算 出 经 营 活 动产 生 的 现金 收入 占 总 


现金 收入 的 百分比 ， 如 图 13-87 所 示 。 
5 rr | 
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13-86 ”计算 现金 收入 合计 总 数 
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13-87 ”计算 经 营 活 动产 生 的 现金 收入 的 百分比 
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全 SEE 二 复制 C3 单元 格 公 式 至 C7、C12 和 C16 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 现金 收入 占 


总 现金 收入 的 百分比 ， 如 图 13-88 所 示 。 


全 ssag 选中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4/$B$3 ”， 即 可 计算 出 经 营 活动 
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6c8d 
ES 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 全 
现金 收入 项 目下 的 子 项 所 占 的 结构 百分比 ， 如 图 13-89 所 示 。 
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1 Tv 可 00 
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15 收 到 的 其 他 话 动 有 关 的 观 侈 四 其 让 
16 入 合 i 1 和 
13-88 计算 其 他 现金 收入 占 总 现 13-89 计算 经 营 活 动 现金 收入 项 目 
金 收 入 的 百分比 下 的 子 项 所 占 的 结构 百分比 


人 ss 选中 C10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B10/B7” 即 可 计算 出 投资 活动 
中 现金 收入 的 子 项 所 占 的 结构 百分比 ， 如 图 13-90 所 示 。 

人 SO 选中 C13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B13/$B$12 ”， 即 可 计算 出 筹资 
活动 中 各 子 项 产生 的 现金 收入 结构 百分比 ， 如 图 13-91 所 示 。 
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13-90 ”计算 投资 活动 现金 收入 的 子 项 13-91 计算 筹资 活动 中 各 子 项 产生 的 
所 占 的 结构 百分比 现金 收入 结构 百分比 


全 sa 再 选中 C13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
ee C14 单元 格 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-92 所 示 。 
HS 寺中 不 连续 的 A3、C3、A7、C7、A12 和 C12 为 图 表 的 数据 区 域 ， 在 “插入 ” 
We “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 人 饼 图 ”下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 有 末 单 中 选择 “三 维 饼 图 ”一 
“分 离 型 三 维 饼 图 ”选项 ， 即 可 在 Excel 表格 中 插入 需要 的 饼 图 ， 如 图 13-93 所 示 。 
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13-92 复制 C13 单元 格 公式 13-93 ”插入 分 离 型 饼 图 
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Es 最 后 根据 需要 设置 图 表 的 样式 和 布局 、 图 表 标 题 、 图 例 等 各 项 的 显示 位 置 以 及 
图 表 的 形状 等 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 13-94 所 示 。 

(2) 现金 文 出 结构 分 析 。 现 金 文 出 结构 是 指 企业 的 各 项 现金 文 出 占 企业 当期 全 部 现金 文 
出 的 百分比 ， 反 映 企业 的 现金 用 在 哪些 方面 。 有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “现金 流量 表 综合 分 析 ” 工 作 表 中 创建 一 个 如 图 13-95 所 示 的 现金 支出 结构 
表 。 从 现金 流量 表 中 引用 数据 完成 该 表格 中 的 各 项 目 ， 然 后 计算 出 百分比 ， 如 图 13-96 所 示 。 
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j 的 蚤 训 
证 所 二 用 友和 


13-94 ”现金 收入 结构 分 析 图 表 13-95 ”创建 现金 支出 结构 表 
人 SEE 以 现金 支出 结构 表 中 的 经 营 活 动产 生 的 现金 支出 百分比 、 投 资 活 动产 生 的 现金 


文 出 百分比 和 筹资 活动 产生 的 现金 百分比 为 图 表 源 区 域 ， 其 最 终 创 建 的 现金 文 出 结构 比较 图 
表 ， 如 图 13-97 所 示 。 
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13-96 计算 现金 支出 表 百 分 比 13-97 ”现金 文 出 结构 分 析 图 表 


(3) 现金 净 额 比较 。 现 金 净 额 主要 反映 企业 的 现金 余额 是 怎样 形成 的 。 具 体 的 操作 步骤 
如 下 : 

人 SU 在 A69:C74 单元 格 区 域 中 创建 现金 净 额 结构 表 ， 从 现金 流量 表 中 引用 各 现金 净 
额 项 目 ， 如 图 13-98 所 示 。 

人 SEE 选中 C71:C74 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”型 ， 再 选中 C71 单元 
格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=B71/B74” 即 可 计算 出 现金 净 额 占 现金 净 额 合计 的 百 分 
比 ， 如 图 13-99 所 示 。 

独到 再 选中 C71 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 
按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 忠 到 C74 单元 格 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 13-100 所 示 。 

人 sag 最 后 选中 A71:B73 单元 格 区 域 作 为 图 表 的 数据 区 域 ， 即 可 创建 现金 净 额 比较 图 
表 ， 其 最 终 显 示 效 果 如 图 13-101 所 示 。 
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本 现 蔓 司库 癌 计 _ 

% 3 色 13-98 创建 现金 兆 籁 结构 表 13-99 ”计算 现金 滔 额 百分比 
84 
3 加 
J J 
x(Q ER 

2 投资 通 动 吏 业 沁 才 

3 汪汪 
7 13-100 ”复制 C71 单元 格 公式 13-101 创建 现金 净 额 比较 图 表 
(4) 近 四 个 季度 的 收入 、 支 出 结构 趋势 分 析 。 如 果 将 不 同时 期 的 现金 流量 放 在 一 起 进行 


比较 ， 可 以 了 解 企业 现 多 流量 结构 的 变化 及 未 来 的 发 展 趋势 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
_ 护 旨 时 在 “现金 流量 表 综 合 分 析 ” 工 作 表 中 创建 如 图 13-102 所 示 的 现金 收入 和 现金 支 
20 出 比较 表格 。 
ESEE9 从 现金 流量 表 中 引用 第 一 季度 的 结构 数据 ， 假 定 已 引用 了 第 二 季 季度 、 第 三 季度 
季度 


S| 和 第 四 季度 的 结构 数据 ， 并 设置 数据 类 型 为 “百分比 ”型 ， 如 图 13-103 所 示 。 第 度 、 
= 1 ， 第 三 季度 和 第 四 季度 的 数据 可 通过 引用 取得 . 
S 1 
| 
第 13 章 
对 会 计 报 表 


实施 分 析 “图 13-102 创建 近 四 个 季度 现金 收入 和 支出 比较 表格 13-103 ”输入 各 年 度 收 入 和 文 出 的 结构 比例 


Lied 
RS 


人 SR 以 A95:E98 单元 格 区 域 为 图 表 的 数据 源 区 域 ， 创 建 如 图 13-104 所 示 的 现金 收入 
, 趋势 图 。 再 以 A102:E105 单元 格 区 域 为 图 表 的 数据 源 区 域 ， 创 建 如 图 13-105 所 示 的 现金 文 
昌 1 出 趋 分 图 。 
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现金 收入 趋势 图 现金 支出 趋势 图 
一 上 一 经 营 活动 现金 收入 -~- 量 ~ 投资 活动 现金 收 六 一 一 筹资 活动 现金 收 六 一 4 一 经 营 活动 现金 支出 ~ 图 = 投资 活动 现金 支出 一 一 筹资 活动 现金 支出 
120.00% 
100.00% 
80.00% 
60.00% 
40.00% 
20.00% 20% 
0.00% 0% 
第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 | . 第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
13-104 ”创建 现金 收入 趋势 图 13-105 创建 现金 文 出 趋势 图 


PP> 13.5.2 现金 流量 表 比 率 分 析 


现金 流量 表 的 比率 分 析 ， 主 要 是 指 对 现金 比率 、 经 营 净 现金 比率 (短期 债务 )、 经 营 净 
现金 比率 (全 部 债务 )、 现 金 再 投资 比率 每 指标 的 分 析 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

在 “现金 流量 表 综 合 分 析 ” 工 作 表 中 创建 一 个 如 图 13-106 所 示 的 表格 。 
a 现金 比率 是 指 企业 的 现金 余额 与 企业 的 流动 负债 的 比例 ， 是 衡量 企业 短期 偿 债 
能 力 的 一 个 重要 指标 ， 其 计算 公式 为 :“ 现 金 比 率 = 现 金 余 额 /流动 负债 x100%”， 选 中 B151 
单元 格 ， 在 公式 编辑 柱 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B36/ 资 产 负债 表 ! H17”， 即 可 计算 出 现 


J167 = 岳 B151 了 


人 ia | 

EE [2] 

HT 149 五 、 现 金 流量 表 比 率 分 析 

-a ; - 150 | 人 值 | 

和 
ET a | 152 经 营 净 现 金 比率 《短期 债务 》 | 

TE ET 153 | 经 营 净 现金 比率 《全 部 债务 ) | 

TE 154 项 金 骨 投资 线 率 = 

155 好 香江 ] 155 | 经 营 活动 净 现金 流量 对 现金 股利 比率 [一 | 


13-106 创建 现金 流量 比率 分 析 表 格 13-107 计算 现金 比率 


人 经 营 净 现金 比率 〈 短 期 债务 ) 是 指 经 营 活动 的 净 现 金 流 量 与 流动 负债 的 比率 ， 反 
映 企业 获得 现金 偿还 短期 债务 的 能 力 ， 其 计算 公式 为 :“ 经 营 净 现金 比率 (短期 债务 ) = 经 营 
活动 净 现 金 流 量 /流动 负债 x100%”。 选 中 B152 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= 现金 流量 
表 ! B14/ 资 产 负债 表 ! H17” 即 可 计算 出 经 营 净 现金 比率 〈 短 期 债务 )， 如 图 13-108 所 示 。 

人 sa 经 营 净 现 金 比率 〈 全 部 债务 ) 是 指 经 营 活动 的 净 现 金 流 量 与 全 部 负债 的 比率 ， 
反映 企业 用 年 度 经 营 活 动 现金 净 流 量 偿付 全 部 债务 的 能 力 ， 其 计算 公式 为 :“ 经 营 净 现金 比 
率 〈 全 部 债务 ) = 经 营 活 动 净 现金 流量 /总 负债 x100%”。 选 中 B153 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 “= 现金 流量 表 ! B14/ 资 产 负债 表 ! H28”， 即 可 计算 出 经 营 净 现金 比率 (全 部 债 
务 )， 如 图 13-109 所 示 。 

CsEs 现金 再 投资 比率 是 指 用 经 营 活动 现金 净 流 量 中 被 保留 的 部 分 与 各 项 资产 相 比 
较 ， 从 而 评价 其 重新 再 投资 于 各 项 营业 资产 的 比率 ， 其 计算 公式 为 :“ 现 金 再 投资 比率 =《〈 经 
营 活 动 净 现 金 流量 -现金 股利 ) / (固定 资产 总 额 + 长 期 投资 + 其 他 长 期 资产 + 营运 资金 ) 
x100%”。 选 中 B154 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “= (现金 流量 表 ! B14- 现 金 流量 
表 ! B32) / (资产 负债 表 ! D24+ 资 产 负 债 表 ! D22+ 资 产 负 债 表 ! D34+ 资 产 负 债 表 ! D18- 资 
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2 - FY EE FE a 
145 五 、 现 金 流量 表 比 率 分 析 ida 五 、 现 侈 流量 表 比 率 分 析 
下 150 指标 植 


151 二 二 下 吾 Bd 7 151 | 现 侈 比 阐 S04. ?5%| 
十 亚 滥 比 南 【下 期 情 荔 ) = 152 经 昔 泽 现 生 比 更 【 拓 期 情 苛 ， 235, 4 
涡 现 合生 惠 全 部 们 务 1 巡 荔 , 了 至 部 情 河 > | 25 


全 坝 二 上 = , 
154 现 汕 于 机 资 比 束 
击 全 区 利 比 语 155 骂 症 活动 汕 现 伪 清 量 对 现 生 股利 | 比率 


153 | 本 十 
154 现 熏 和 册 
1 赴 醒 立 


投资 比率 
动 浊 现 营 访 最 


图 13-108 ”经营 净 现 金 比 率 ( 短 期 债务 ) 图 13-109 ”经营 净 现 金 比 率 〈( 全 部 债务 ) 


现金 再 投资 比率 越 高 ， 则 表明 企业 可 用 于 再 投资 于 名 项 资产 的 现金 越 多 ; 反之 ， 比 率 


越 低 ， 则 表明 可 用 于 再 投资 的 现金 越 少 。 


嘱 唱 本 经 营 活 动 净 现金 流量 对 现金 股利 比率 反映 了 企业 用 年 度 正 常 经 营 活 动 所 产生 的 现 
金 流量 文 付 现金 股利 能 力 ， 计 算 公 式 为 :“ 经 营 活动 净 现 金 流量 对 现金 股利 比率 = 经 营 活动 疤 
现金 流量 /现金 股利 *100%”， 选 中 B155 单元 格 ， 在 公式 编辑 住 中 输入 “= 现金 流量 表 ! B14/ 现 
金 流 量 表 ! B32” 即 可 计算 经 营 活动 净 现 金 流量 对 现金 股利 的 比率 ， 如 图 13-111 所 示 。 


营地 入 1E14= 现 让 


= i 这 是 表 1E) 
语 产 咒 恒 囊 10234+ 语 产 缀 慢 囊 103 如 证 


贰 户 志恒 考 102d+ 


让 (各 
产科 俩 表 ! 员 和 资产 


B155 了 | = 


a 
有 149 五 、 现 金 流 量 表 比 率 分 析 
下 下 五 。 现 盒 注 量 才 比 率 分 析 150 
ee 号 慰 151 现金 比率 
152 经 营 净 现金 比率 “短期 债务 》 
153 经 营 净 现金 比率 【全 部 债务 ) 
154 现金 再 投资 比率 
经 营 活 动 净 现 金 流量 对 现金 股利 比率 


To 
151 | 现 让 比 利 
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图 13-110 计算 现金 再 投资 比率 图 13-111 经 营 活 动 净 现金 流量 对 现金 股利 比率 


股份 制 企 业 还 可 以 计算 每 股 现金 流量 指标 ， 每 股 现 金 流量 反映 了 企业 友 行 在 外 每 股 普通 
股 的 现金 流量 ， 其 计算 公式 为 :“ 每 股 现金 流量 = 经 营 活动 现金 浪 流 量 /流通 在 外 的 普通 股 股 
数 ”， 其 每 股 现金 流量 越 高 ， 则 表明 企业 每 股 普通 股 所 获得 的 现金 流量 越 多 ， 反 之， 每 股 现 
金 流 量 越 低 ， 则 每 股 普通 股 所 获得 的 现金 流量 越 少 。 


>> 13.6 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何在 公式 中 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 数据 ? 

解答 : 在 工作 表 公 式 中 一 般 可 以 用 单元 格 符号 来 引用 单元 格 的 内 容 ， 但 都 是 在 同一 个 工 
作 表 中 操作 的 。 如 果 要 在 当前 工作 表 公 式 中 引用 别 的 工作 表 中 的 单元 格 数据 ， 可 以 使 用 以 下 
格式 来 表示 : 工作 表 名 称 +“!”+ 单 元 格 名 称 。 如 果 要 将 Sheet 1 工作 表 中 的 Al 单元 格 的 数 
据 和 Sheet 2 工作 表 中 的 Bl 单元 格 的 数据 相 加 ， 可 以 表示 为 :“Sheetl!A1+Sheet21B1”。 

点 拨 2: 如 何 为 图 表 添 加 标题 ? 

解答 : 为 创建 好 的 图 表 添 加 上 标题 可 使 图 表 表现 的 主题 更 加 明确 具体 ， 方 法 是 : 由 双击 
要 添加 标题 的 图 表 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 中 单 击 “图 表 标 题 ” 下 拉 三 角 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “图 表 上 方 ” 选 项 。@ 在 图 表 上 方 会 出 现 一 个 图 标 标题 文本 框 ， 在 
其 中 输入 需要 添加 的 图 表 标 题 即 可 。 
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制作 财务 分 析 表 


主要 内 容 : 

@ Excel 2010 在 财务 比率 分 析 中 的 应 用 
@ 财务 状况 的 趋势 分 析 

@ 企业 间 财 务 状 况 的 比较 分 析 

@ 财务 状况 综合 分 析 


本 章 主要 介绍 如 何 使 用 Excel 2010 进行 财务 报表 分 析 的 方法 和 
具体 操作 过 程 ， 其 财务 报表 分 析 的 方法 主要 有 上 比率 分 析 、 趋 势 
分 析 、 比 较 分 析 和 综合 分 析 。 
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财务 分 析 是 以 企业 的 财务 报表 和 其 他 资料 为 依据 和 起 点 ， 采 用 一 定 的 标准 ， 运 用 科学 的 
方法 ， 对 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 、 财 务 信 用 和 财务 风险 、 财 务 总 体 情况 和 未 来 发 展 趋势 
等 进行 的 分 析 与 评价 。 通 过 这 一 评价 ， 可 以 为 财务 决策 、 计 划 和 控制 提供 广泛 的 帮助 。 


>> 14.1 Excel 2010 在 财务 比率 分 析 中 的 应 用 


比率 分 析 法 是 对 财务 报表 中 的 有 关 项 目 进行 对 比 而 得 出 一 系列 的 财务 比率 ， 并 以 此 揭示 
财务 状况 的 一 种 分 析 方 法 。 财 务 报表 中 含有 大 量 的 数据 ， 用 尸 可 以 根据 需要 计算 出 很 多 有 意 
义 的 比率 分 析 值 ， 从 而 揭示 企业 经 营 管 理 的 各 个 方面 的 状况 。 


> 14.1.1 财务 比率 分 析 的 具体 指标 


不 同 的 财务 分 析 人 员 在 进行 比率 分 析 时 采用 的 指标 体系 是 不 完全 相同 的 ， 主 要 可 划分 为 
4 种 ， 变 现 能 力 比率 、 资 产 管理 比率 、 负 债 比 率 和 芥 利 能 力 比率 。 

(1) 变现 能 力 比率 。 变 现 能 力 是 企业 产生 现金 的 能 力 ， 取 决 于 可 以 在 近期 转变 为 现金 的 
流动 资产 的 多 少 。 反 映 变 现 能 力 的 比率 指标 主要 有 流动 比率 和 速 动 比 率 两 种 。 

@ 流动 比率 。 流 动 比率 是 指 流动 资产 除 以 流动 负债 的 比值 。 其 计算 公式 为 ; 

流动 比率 = 况 字 全 二 

其 中 ， 流 动 比率 是 衡量 企业 短期 偿 债 能 力 的 一 个 重要 指标 。 流 动 比率 一 般 为 2:1 比较 合 
理 。 如 果 比 率 过 低 ， 则 表明 该 企业 可 能 要 出 现 债务 问题 ， 如 果 比 率 过 高 ， 则 表明 该 企业 的 次 
爹 未 得 到 有 效 的 利用 。 

@ 速 动 比率 。 速 动 比率 是 指 从 流动 资产 中 扣除 存货 部 分 ， 再 除 以 流动 负债 的 比值 。 

其 计算 公式 为 ; 


流动 比率 = 加 全 
速 动 比率 比 流动 比率 更 能 表明 企业 的 偿 债 能 力 。 正 常 的 速 动 比率 一 般 为 1:1 比较 合理 ， 
如 果 比率 过 低 ， 则 表明 该 企业 的 偿 债 能 力 偏 低 ， 如 果 比 率 过 高 ， 则 表明 该 企业 的 资金 未 得 到 
有 效 的 利用 。 
(2) 资产 管理 比率 。 资 产 管理 比率 是 用 来 衡量 企业 在 资产 管理 方面 的 效率 的 财务 比率 ， 
又 称 为 营运 效率 比率 。 资 产 管理 比率 主要 包括 存货 周转 率 、 应 收 账 款 周转 率 、 流 动 资产 周转 
率 、 总 资产 周转 率 和 固定 资产 周转 率 等 。 
@ 营业 周期 。 营 业 周期 是 指 从 取得 存货 开始 到 销售 存货 并 收回 现金 为 止 的 这 段 时 间 ， 
其 长 短 取决 于 存货 周转 天 数 和 应 收 账 款 周 转 天 数 。 其 计算 公式 为 
营业 周期 -存货 周转 天 数 + 应 收 账 款 周转 天 数 
一 般 情 况 下 ， 营 业 周 期 短 ， 说 明 资金 周转 的 速度 快 ， 营 业 周 期 长 ， 说 明 资金 周转 的 速度 慢 ， 
@ 存货 周转 率 。 存 货 周转 率 是 指 衡 量 和 评价 企业 购 入 存货 、 投 入 后 产 以 及 销售 收回 货 
款 等 各 个 环节 管理 状况 的 综合 性 指标 ， 也 称 为 存货 周转 次 数 。 其 计算 公式 为 


各 向 村 家 二 销售 成 本 ， 
存货 周转 率 一 市 所 供认 ， 
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1{ 人 人、 产 化 人 人 祥 
平均 存货 - 半 四 三次 处 锯 + 其 末 仔 英 祭 角 


存货 周转 率 可 以 反映 企业 的 销售 效率 和 存货 使 用 效率 。 一 般 情况 下 ， 企 业 存货 周转 率 越 
高 ， 则 说 明 存货 周转 的 速度 越 快 ， 企 业 的 销售 能 力 就 越 强 。 
@ 存货 周转 天 数 。 用 时 间 表 示 的 存货 周转 率 就 是 存货 周转 天 数 。 其 计算 公式 为 ; 
存货 周转 天 数 = 360 一 360x 平 均 仔 贷 


存货 周转 率 ”销售 成 本 
存货 周转 天 数 表示 存货 周转 一 次 所 需要 的 时 间 ， 天 数 越 短 则 说 明 存 货 周转 的 越 快 。 
@ 应 收 账 蒜 周转 率 。 应 收 账 蒜 周转 京 是 指 年 度 内 应 收 账 蒜 转变 为 现金 的 平均 次 数 。 其 
计算 公式 为 ; 


立 收 账 款 周 转 率 = 销售 收入 _ 
应 收 账 球 周 轻率 = 过 雪上 找 开 球 


平均 应 收 由 款 = 期初 应 收 由 款 + 期 未 应 收 由 
应 收 账 款 周转 率 可 以 反映 企业 应 收 账 款 的 变现 速度 和 管理 的 效率 。 应 收 账 款 的 周转 率直 
高 ， 说 明 企业 催收 应 收 账 款 的 速度 越 快 ， 如 果 过 低 ， 则 说 明 企业 催收 账 款 的 效率 太 低 ， 这 样 
会 影响 企业 资金 的 利用 率 和 现金 的 正常 周转 。 
e@ 应 收 账 款 周 转 天 数 。 用 时 间 表示 的 应 收 账 款 周 转速 度 就 是 应 收 账 款 周 转 天 数 ， 也 称 
为 平均 收 现 期 。 其 计算 公式 为 : 


YIZ 十/ 
总 收 账 款 质 J 360 _ 360x 平 均 应 收 账 于 
应 收 账 球 周转 天 数 - 记 相 切 浆 局 转 率 销售 收入 
应 收 账 蒜 周转 天 数 表示 应 收 账 蒜 周转 一 座 所 需 的 天 数 ， 天 数 越 短 说 明 企 业 应 收 账 蒜 的 周 
转速 上 度 越 快 。 
@ 沉 动 资产 周转 率 。 流 动 资 产 周转 率 是 指 销售 收入 与 流动 资产 平均 余额 的 比率 。 其 计 
算 公 式 为 : 
a 
流动 资产 周转 率 平均 流动 资产 
2 


流动 资产 周转 率 可 以 反映 企业 在 一 个 会 计 年 度 内 流动 资产 周转 的 速度 。 流 动 资产 周转 率 
越 启 ， 说 明 企业 流动 资产 的 利用 效率 越 高 。 
@ 总 资产 周转 率 。 总 资产 周转 率 是 指 企 业 销 售 收入 与 平均 资产 总 额 的 比率 。 其 计算 公 
式 为 : 


> DA [二 YZZ_ 销售 收入 
已 质 产 疝 转 率 -平均 资产 届 疾 


一 4c 月 仆 27 


总 资产 周转 率 用 来 分 析 企 业 全 部 资产 的 使 用 效率 。 如 末 该 比率 降低 ， 则 说 明 企 业 利用 其 
资产 进行 经 营 的 效率 较 着 ， 这 样 会 降低 企业 的 获 利 能 
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@ 固定 资产 周转 率 。 固 定 资产 周转 率 是 指 企业 销售 收入 与 固定 资产 平均 闯 值 的 比率 。 
其 计算 公 却 为 : 


zz 7 224 销 售 收 入 
站 
I 估 国定 资产 平均 净值 


SN 其 1 志和 次 I 其 < YR 
加 定 资产 平均 净值 = 江 四 下 是 并 广告 但 了 央 林 由 定 站 六 部 但 


问 定 资 产 周转 率 主 要 用 于 分 析 对 厂房 、 设 备 等 国定 资产 的 利用 效率 ， 该 比率 越 蜗 说 明 固 
定 资产 的 利用 率 束 越 高 ， 管 理 水 平 也 越 高 。 

(3) 负债 比率 。 负 债 比率 是 指 债务 和 资产 、 净 资产 的 关系 ， 可 以 反映 企业 偿付 到 期 长 期 
贡 务 的 能 力 。 负 俩 比率 主要 包括 资产 负债 率 、 产 权 比 率 、 有 形 净 值 债务 率 和 获取 利 县 倍数 等 
指标 。 


额 与 资产 总 额 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 


资产 负债 率 可 以 反映 企业 偿还 债务 的 综合 能 力 ， 该 比率 越 局 则 表明 企业 的 偿还 能 力 越 
到 ; 有 反之 ， 则 表明 偿还 能 力 越 强 。 
@ 产权 比率 。 产 权 比 率 是 指 企业 负债 总 额 与 股东 权利 总 额 的 比率 ， 也 称 为 负债 权益 比 
率 。 其 计算 公式 为 : 


a ”负债 总 额 
产权 比率 = 之 革 全 x100% 
股东 权益 


产权 比率 可 以 反映 债权 人 提供 资金 与 股东 所 提供 资金 的 对 比 天 系 。 该 比率 越 低 ， 说 明 企 

业 的 长 期 财务 状况 越 好 ， 债 权 人 贫 球 的 安全 越 有 保障 ， 企 业 的 财务 风险 越 小 。 
@ 有 形 兆 值 债 务 佘 。 有 形 将 值 债务 率 是 指 企业 负 俐 总 额 与 有 形 净 值 的 百分比 。 有 形 浪 
值 是 股东 权 荔 减 去 无 形 资 产 滔 值 后 的 净值 ， 即 股东 具有 所 有 权 的 有 形 资 产 的 净值 。 


其 计算 公式 为 : 
老 把 帘 
有 形 净 值 债务 率 = 负 便 总 完 >x100% 


股 系 权益 -无 形 资产 兆 值 
有 形 净 值 债务 率 实际 上 是 产权 比率 的 延伸 ， 该 比率 越 低 ， 涪 明 企业 财务 的 风险 越 小 。 
@ 获取 利息 倍数 。 获 取 利息 倍数 是 指 企业 经 营业 务 收益 与 利息 费用 的 比例 ， 也 称 为 利 
息 保障 倍数 。 其 计算 公式 为 : 
获取 利息 信 数 = 
获取 信息 倍数 用 以 衡量 企业 偿付 借款 利息 的 能 力 。 一 般 来 说 ， 企 业 的 获取 利息 倍数 至 少 
要 大 于 1， 否 则 就 难以 偿付 账 务 及 利息 ， 
(4) 恒利 能 力 比率 。 企 业 的 项 利 能 力 指标 已 越 来 越 受到 投资 人 、 债 权 人 等 重视 。 评 价 基 
利 能 力 的 财务 比率 主要 有 销售 毛利 率 、 销 售 净利 率 、 资 产 报酬 率 、 权 益 报 酬 率 等 。 
@ 销售 毛利 率 。 销 售 毛利 率 也 称 为 毛利 率 ， 是 企业 的 销售 毛利 与 销售 收入 净 额 的 比 
率 。 其 计算 公式 为 
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兴 任 区 一 销售 毛利 0 人 
铺 售 毛利 产销 售 收 入 兆 桥 x100% 


销售 毛利 = 销售 收入 -销售 成 本 
销售 毛利 率 越 大 ， 说 明 在 销售 收入 净 额 中 销售 成 本 所 占 的 比重 越 小 ， 企 业 通过 销售 获取 
利润 的 能 力 就 越 强 。 
e@ 销售 净利 率 。 销 售 净 利率 是 指 企业 净利 润 与 销售 收入 净 额 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
a 
销售 净利 率 = 和 TCD X1009 
销售 净利 率 可 以 反映 企业 赚 取 利润 的 能 力 。 销 售 净利 率 越 高 ， 说 明 企 业 通 过 扩大 销售 获 
取 收益 的 能 力 就 越 强 。 
@ 资产 报酬 率 。 资 产 报酬 率 也 称 为 投资 报酬 率 ， 是 企业 在 一 定时 期 内 的 净利 润 与 平均 
资产 总 额 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
0 7Y 符 不 | 三 
资产 报酬 率 = x100% 
资产 报酬 率 可 以 反映 企业 资产 的 利用 效率 ， 该 比率 越 高 ， 则 说 明 企业 的 获 利 能 力 越 强 。 
@ 权益 报酬 率 。 权 益 报 酬 率 也 称 为 净 资 产 收 益 率 ， 是 一 定时 期 内 企业 的 净利 润 与 股东 
权益 平均 总 额 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 


i 让 Ds 100% 
权益 报酬 率 股东 权益 平均 总 额 “ 


益 平 均 总 额 ~ 期初 股东 权益 + 期末 股东 权益 
股东 权益 平均 总 额 - 革 风 改革 雄二 二 让 东信 本 


权 共 报酬 率 可 以 反映 企业 股东 获取 投资 报酬 的 高 低 ， 该 比率 越 高 ， 则 说 明 企 业 的 获 利 能 
力 越 强 。 
> 14.1.2 ”获取 数据 信息 

在 财务 分 析 中 ， 用 于 分 析 的 数据 主要 来 源 于 “资产 负债 表 ” 和 “ 利 铜 表 ”。 为 了 便于 对 
数据 进行 获取 ， 可 以 将 “资产 负债 表 ” 和 “利润 表 ” 中 的 数据 复制 到 同一 个 工作 短 中 。 

有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 

活 如 四 恒 浙 建 一 个 名 为 “财务 分 机 ”的 工作 短 并 双击 人 


ee- 


潜 部 必 ) 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 出) 
Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “资产 负债 表 ”， 切 换 © 过 和 
至 “资产 负债 表 ” 工 作 表 ， 在 其 中 选 定 需要 复制 的 数据 区 0 
域 ， 右 击 和 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 或 sw ” EE 
单 击 工具 栏 中 的 “复制 ”按钮 。 再 切换 至 “财务 分 析 ” 工 | sam 了 
作 敌 中 的 “资产 负债 表 ” 工 作 表 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快 。 | -se a 
捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 即 可 弹出 “选择 性 粘 mo a 


贴 ” 对 话 框 ， 如 图 14-1 所 示 。 本 
2 在 其 中 选择 一 种 粘贴 的 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 返回 工作 表 中 ， 如 图 14-2 所 未。 
9 采用 上 述 同样 方法 ， 将 已 建 好 的 “利润 表 ” 工 作 表 中 的 数据 复制 到 “财务 分 


>315< 


0ccd 00cd 
2 


cyed 
ES 


98cd 


1 


第 14 章 
制作 财务 分 
析 表 


6ce5d 
ES 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 CG: 
析 ” 工 作 舌 的 “利润 表 ” 工 作 表 中 ， 如 图 14-3 所 示 。 


】 A 
点 B D E F 
1 控 瘟 圳 
3 2 2010 年 2 月 21 日 
全 3 
5 次 币 商 全 % 
6 陈 明 失 芯 a 
T | 友 相 打折 0 § _ 一 2 
度 导 腿 章 壤 琶 款 证 | 喊 ; ’ 5 ,47 
多 iT 5 1740 ”5 5759 三 > 5 6"918, 16 295 站 - - 
1 | 人 5 ee 3 及 Er 引 PR 了 | 二 吉 业 邢 条 多 及 附加 车 浅 夯 丙 入 及 附加 2 1 500. 00 BO, 143. 54 
43 预 | 了 箭 孝 了 S42 5 200)) 的 玉 交 向 必 53 L69148 2? 14555 59 8 EF F 务 利 币 | 主 站 夯 利 利 | | 103,F 5, 01 | 4 yy oon bh 
二 | 一 应 信守 类 3 a i 54| 二 9 加 : 其 协 业务 收入 | 其 他 业务 收入 ___ | 4_ | 41.355.25 | 369.514.3 411.400.565 
1 A > E53 0 | Le o pT 2 10 | 减 : 其 册 让 务 赤 出 ”| 甚 仿 业务 变 出 | 5 | 15259.31 59 38 E56. 49 
14 eT 29.2 RE TI ET 4 7 重生- 
千 让 到 前 9 区 区 sp 11 | 嘎 : 灌 业 丝 用 | 3.579.00 
5 bh jp 1— + + ur -于 2 4 12 真 址 饭 用 三 用 59, 31, 29 
1 WY CT 1 I WE | 上 已 二 二 TT TT 13 财务 短 用 芳和 9 932. 47 
ne | | | ea6 | : 三 、 沪 业 科 条 “| 沪 业 利和 3 2 
18 世 | 3 araop np | 256140446 | 1% : . CR 
19 .入 动 间作 ll 1 现 纪 讲 - | | 15 加 : 操 和 茧 二 及 次 业 高 10. 225. 00 
| 一 - 疝 和 世 导 -一 | 一 22。 + 人 坟 计 杂 16 补贴 愧 入 TR 0 00 
| 色 让 1 = 们 从 全 17 外 收入 外 由 16, 550, 00 
| 习 -4 的 + 各 人 18 | 减 : 蕊 业 外 雇员 了 aN. 12 
23 央 六 一 | | 只 从 已 央 冯 才 1 - NS 了 230, 1 之 
mT 0 5 | [a 6 v.00 0,.00 19 四 、 利 利 总 额 _ _ 33, 918. 80 
| 本 人 了 rT 可 Fr ] FF TT 这 贡 1 20 天 所 4 Er 19T, TOO, 45 
| 完全 ? Ca | 21 学 利 市 | 净利 笛 | :1 8. 35 


14-3 ”利润 表 


PPD> 14.1.3 ”建立 比率 分 析 模 型 


财务 比率 分 析 模 型 主要 包括 变现 能 力 比 率 、 资 产 管理 比率 、 负 债 比 率 和 熏 利 能 力 比 率 等 
4 个 指标 项 目 。 建 立 财务 比率 分 析 模 型 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “财务 分 析 ” 工 作 筹 中 双击 工作 表 标 签 Sheet 3 并 重新 命名 为 “财务 比率 分 
析 ”， 再 输入 各 个 指标 项 目 并 对 其 进行 格式 化 ， 如 网 14-4 所 示 。 

3 流动 比率 = 流动 资产 /流动 负债 。 可 在 B3 单元 格 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! 
D18/ 资 产 负 债 表 ! H17” 即 可 计算 出 “流动 比率 ”的 数值 ， 如 图 14-5 所 示 。 


出 区 [ 员 四 
财 条 比率 分 析 措 型 
2 变现 能 力 比 率 _ | 负债 比率 变现 能 力 比 率 | : 
3 | 流动 比率 资产 负 情 率 流动 比率 1828858| 和 资产 负 傅 宰 
。| 速 动 比 率 产权 比率 ，| 速 动 比率 | | 产权 比率 | 
6 | ”| 获取 利明 倍数 - 利息 
7 资产 管理 比率 | 便利 能 力 比 率 ? 资产 管理 比率 区 
a 存货 周转 率 | | 销售 毛利 率 | a | 存货 周转 率 | 毛利 : 
9 | 存货 周转 天 数 % | 存货 周转 天 数 销售 廊 利率 


| | 畏 此 兆 利率 


10 | 应 收 屿 款 周 转 率 资产 报 栈 率 10 | 应 收 账 款 周转 率 资产 报酬 率 

11 | 应 收 账 款 周转 天 数 权益 报酬 率 11 | 应 收 账 款 周转 天 数 | 《人 《， | 权益 报酬 率 

12 | 流动 资产 周转 率 12 | 沽 动 痪 产 周 特 宣 

13 | 固定 资产 周转 率 13 | 固定 资产 周转 率 | | 

14 | 总 资产 周转 宣 | | 1 [总 资产 周转 率 | | | 


14-4 ”财务 比率 分 析 表 14-5 计算 出 “流动 比率 ” 


芒 弛 速 动 比率 =〔 流 动 资 产 - 存 货 ) /流动 负债 。 在 B4 单元 格 中 输入 公式 “= (资产 
负债 表 ! D18- 资 产 负 债 表 ! D13) /资产 负债 表 ! H17”， 即 可 计算 “ 速 动 比率 ”的 数值 ， 如 
图 14-6 所 示 。 

a 资产 负债 率 = 负 债 总 额 /资产 总 额 。 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “= (资产 负债 表 ! 
H17/ 资 产 负 债 表 ! D38) *100%”， 即 可 计算 出 “资产 负债 率 ” 的 数值 ， 如 图 14-7 所 示 。 

多 ss9 产权 比率 = 负债 总 额 /股东 权益 。 在 D4 单元 格 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 ! H17/ 
资产 负债 表 ! H36”， 即 可 计算 出 “产权 比率 ”的 数值 ， 如 图 14-8 所 示 。 

时 有 形 净 值 债务 率 = 负 债 总 额 /( 股 东 权 益 - 无 形 资 产 净 值 )。 在 D5 单元 格 中 输入 
公式 “= 资产 负债 表 ! H17/ 资 产 负债 表 ! H36”， 即 可 计算 “有 形 净 值 债 务 率 ” 的 数值 ， 如 
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(Cn (Ca cn) 
(ea) 二 


图 14-9 所 示 。 


1 
局 |[ 速 动 比率 [1.12796781 
一 


10 | 应 收 屿 款 周 转 率 
11 | 应 收 刁 款 周转 天 数 
12 | 流动 资产 周转 率 
13 | 固定 资产 周转 率 
14 | 总 资产 周转 率 


| | 销售 净利 字 | | 


一 由 一 
权益 报酬 率 
[CT | | 


图 14-6 计算 出 “ 速 动 比率 ” 


应 一 一 一 一 一 色情 事 !H36 


应 收 屿 款 局 转 这 
应 收 账 款 周转 天 数 
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9 卉 玲 1D3B)*100% 


,182 产 负 合 率 |0. 83800056 | 
1. 1279678| 产 权 比 率 


| | 

| ”| 有 形 净 值 债务 守 | 

| “| 获取 利息 从 数 | 
盔 利 能 力 比 率 


应 收 账 款 周转 率 
应 收 账 款 周转 天 数 


和 
Laisersj=Etts nt | 


8 | 存 摧 周转 旦 


存货 周转 和 天数 
度 收 感 款 周转 率 


流动 资产 周转 率 
固定 资产 周转 率 
总 资产 周转 率 


14-9 计算 出 “有 形 净 值 债务 率 ” 


A Ce . D5 ng 式 时 只 能 输入 


ss 获取 利息 倍数 = 息 税 前 利润 /利息 费用 ， 在 D6 单元 格 中 输入 公式 “= 损益 表 ! 


D19+ 损 
全 sag 存货 周转 率 = 销 售 成 本 /平均 存货 

在 B8 单元 格 中 输入 公式 “=2* 损 3 

即 可 计算 出 “存货 周转 率 ” 的 数值 ， 如 图 14-11 所 示 。 


额 ]/2)。 
D13)”, 


ER 


1 
和 
5 


了 


| 


10 
11 
1 
1 
1 


防务 比率 分 析 模 型 
变现 能 力 比 率 | 负 偿 比率 
流动 比率 资产 角 情 率 
带动 比率 279678| 3 5. 1728 


| | 获取 利息 倍数 |7. 73453963| 
， ”资产 管理 比率 恒利 能 力 比 率 

存货 周转 率 | | 销售 下 利率 | 

存货 周转 无数 i 

应 蚊 屿 款 周 特 天 数 只 攻 报酬: 

圈定 资产 周转 率 


总 资产 局 和 率 | | | | 
14-10 计算 出 “获取 利 奶 倍数 ” 


荔 表 ! D13) /损益 表 ! D13”， 即 可 计算 出 “获取 利明 倍数 ”的 数值 ， 如 图 14-10 所 示 。 
其 中 ， 平 均 存 贷 =[ 期 初 存 贷 余 额 + 期 末 存 货 余 
益 表 ! D6/ ( 交 a C13+ 资 产 负债 表 ! 


5. 】 了 之 号 站 1 
5B. 172861 
A 73453963 


EE 
2 流动 资产 周转 率 
3 固定 资产 周转 率 


14-11 计算 出 “存货 周转 率 ” 
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= ESEES9 存货 周转 天 数 =360/ 存 货 周转 率 。 在 B9 单元 格 中 输入 公式 “=360/B8”， 即 可 计算 
“| 出 “存货 周转 天 数 ” 的 数值 ， 如 图 14-12 所 示 。 


人 Eee 应 收 账 款 周转 率 -销售 收入 /平均 应 。 | ”开课 开 来 分 析 神 吏 。。 
中 收 账 蒜 《其 中 ， 和 平均 应 收 账 蒜 =[ 期 初 应 收 账 球 + pp 
> 本 Od 
期 末 应 收 账 款 y2)。 在 B10 单元 格 中 输入 公式 。 ， 9 一 196s | 


“=2* 损 益 表 ! D5/〔( 资 产 负 债 表 ! C9+ 资 产 负 债 
有 二。 表 ! D9)”， 即 可 计算 出 “应 收 账 款 周 转 率 ”的 | 
数值 ， 如 图 14-13 所 示 。 ECTETEEE 


12 | 流动 资产 周 特 率 


29 应 收 账 款 周转 天 数 -360/ 应 收 账 款 周 。。 “2 
& 转 率 。 在 B11 单元 格 中 输入 公式 “=360/B10”， 14 总 资产 周转 


即 可 计算 出 “应 收 账 款 周转 天 数 ” 的 数值 ， 如 14-12 计算 “存货 周转 天 数 ” 


咏 记 ”图 14-14 所 示 。 
3 本 
加 B11 - E[=30/10 | 
A i C D 
二 会 2 变现 能 力 比率 负债 比率 ， 变现 能 力 比 率 
a 3 ,流动 比率 0. 83800056 3 | 流动 比率 1. 1828858 | 资产 负债 率 0. 83800056 
4 | 速 动 比 衬 1. 1279678 | 产权 比率 5. 172861 4 带动 比 训 1. 1279678 | 产权 比 讲 5. 172861 
5 从 全 各 5. 17286 5 有 有 形 净值 使 务 率 
获取 利 时 倍数 - | ”| 获取 利息 倍数 


芥 利 能 力 比率 


如 b 

本 7 7 Ee 

它 8 存货 周转 率 9. 4291172 | 销售 毛利 率 一 -一 
9 | 存货 周转 天 数 38. 179608 | 销售 学 利 主 


7 资产 管理 比率 便利 能 力 比率 
8 | 存货 周转 宰 9. 4291172 | 销售 毛利 训 | | 
9 | 存货 周转 天 数 38. 179608 | 销售 净利 率 | | 
10 | 应 收 屿 款 周 转 率 5. 7402984 | 资产 报 翻 这 
由 应 收 账 款 周 转 天 数 “|62. 714509| 权 益 报 酬 率 


应 收 账 款 周转 率 | 
应 收 账 款 周转 天 数 


加 
re 12 | 流动 资产 周转 率 12 | 流 动 资产 周转 率 | 
0 13 固定 资产 周转 率 13 | 固定 资产 周转 率 “| | | | 


于 | 总 资产 周转 率 | | | | 
了 14-13 计算 “应 收 账 蒜 周转 率 ” 14-14 计算 “应 收 账 蒜 周转 天 数 ” 
OO) 


仿 叫 i 芭 流动 资产 周转 率 = 销 售 收入 /平均 流动 资产 〈 其 中 ， 平 均 流 动 资产 =[ 期 初 流动 资 
产 + 期 末 流 动 资产 ]/2)。 在 B12 单元 格 中 输入 公式 “=2* 损 益 表 ! D5/( 资 产 负债 表 ! C18+ 资 


资产 管理 比率 盈利 能 力 比 率 资产 管理 比率 盈利 能 力 比 率 
CE 


本 
DD 
 。 产 负债 表 ! D18)”， 即 可 计算 出 “流动 资产 周转 率 ”的 数值 ， 如 图 14-15 所 示 。 

入 时 固定 资产 周转 率 -销售 收入 /固定 资产 平均 净值 。 在 B13 单元 格 中 输入 公式 “=2* 
损益 表 ! D5/ (资产 负债 表 ! C26+ 资 产 负 俩 表 ! D26)”， 即 可 计算 出 “固定 资产 周转 率 ”的 

数值 ， 如 图 14-16 所 示 。 
Elz 十 有 号 = 五 | =s2y+ 换 震 训 14105717 吝 疡 负 倩 顶 1C26e 商 产 抽 全 村 10D261 

上 | E D ] » BE | E h | 
| 财 痉 比率 分 析 模 财务 比率 分 析 榜 型 

2 变现 能 力 比 率 有 有 债 比 率 

3 | 流动 比 府 3 
5 4 1. 127967 | 产权 比率 5. 172861 
品 1 5 有 形 净 值 债务 率 | 5. 172861 
> 6 获取 利息 倍数 。 |7. 73453963 : 

9? 7 

叶 和 


生生 1 1 < 存货 周转 这 9. 4291172 | 销售 毛利 率 
制作 财务 分 in | 弃 收 三 款 周转 率 5. 7402984 | 资产 报酬 率 应 收 账 束 周转 率 5. 7403984 | 资产 报酬 率 
析 表 11 | 应 收 账 款 周 转 天 数 | 62. 714509 | 权益 报酬 率 一 一 一 应 收 账 喜 周转 天 数 | 62. 714509| 权 益 报 酬 率 | | 
流动 资产 周转 率 ”|0. 1210318| 2 | 流动 资产 周转 率 ”|0. 1210318| 
13 | 固定 资产 周转 率 一 一 一 一 一 一 一 固定 资产 周转 率 ”|0. 5530445| 
如 id 总 资产 周转 率 总 资产 周转 率 
8 1 
， 14-15 计算 “流动 资产 周转 率 ” 14-16 计算 “固定 资产 周转 率 ” 
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外 总 资产 周转 率 = 销 售 收入 /平均 资产 总 额 (其 中 ， 平 均 资产 总 额 =[ 期 初 资产 总 额 + 
期 末 资 产 总 额 /2)。 在 B14 单元 格 中 输入 公式 “=2* 损 益 表 ! D5/( 资 产 负债 表 ! C38+ 资 产 负 
俩 表 ! D38)” 即 可 计算 出 “总 资产 周转 率 ” 的 数值 ， 如 图 14-17 所 示 。 

8 本 销售 毛利 率 = 销售 毛利 /销售 收入 (其 中 ， 销 售 毛 利 = 销 售 收入 -销售 成 本 )。 在 
D8 单元 格 中 输入 公式 “= (损益 表 ! D5- 损 荔 表 ! D6) /损益 表 ! D5”， 即 可 计算 出 “销售 毛 


利率 ”的 数值 ， 如 图 14-18 所 示 。 


9 | 存货 周转 率 
9 | 存 黄 周转 天 数 
i | 应 收 账 献 周 转 率 EE 
11 | 记 收 账 款 周转 天 散 |62 
12 | 流动 资产 周转 率 : 
13 | 回 罕 帝 产 周转 率 
总 深 产 周转 率 


14-17 计算 “总 资产 周转 率 ” 


[9 ™ 机 
I 各 | 玉 到 

a 变现 能 力 比 率 | 负债 比率 
# | 流动 比率 1. 1828858 | 资产 角 信 率 0. 838000856 
4 | 带动 比率 人 5. 172861 
5 有 形 净 慎 人 情 务 率 | 5. 172861 
和 著 取 利息 倍 苑 7. 79453963 
7 资产 管理 比率 

存货 周转 率 9. 4291172 | 0. 6374491 | 
外 | 好 黄 周 转 天 数 38， 179608 


0 | 应 收 账 献 周转 率 5. 7402984 | 资产 报 融 率 
11 | 应 收 账 款 周转 天 数 |62. 714509 | 权益 报 柄 率 | 
is | 流动 资产 周转 率 0, 1210318 
13 | 固定 资产 周转 率 0., 5530445 
14 | 电光 产 周转 率 站 0537703 


14-18 计算 “销售 毛利 率 ” 


孵 思 m 友 销售 净利 率 = 净 利润 /销售 收入 净 额 。 在 D9 单元 格 中 输入 公式 “= 损益 表 ! D21/ 
损益 表 ! DS”， 即 可 计算 出 “销售 净利 率 ” 的 数值 ， 如 图 14-19 所 示 。 

人 资产 报酬 率 = 净 利润 /平均 资产 总 额 。 在 D10 单元 格 中 输入 公式 “=2* 损 益 表 ! 
D21/ (资产 负债 表 ! C38+ 资 产 负 债 表 ! D38)” 即 可 计算 出 “资产 报酬 率 ” 的 数值 ， 如 


图 14-20 所 示 。 


0 去 五 | = 搞 基 村 1D217 捞 癌 事 1 


峙 条 比率 分 析 神 型 
”变现 能 力 比 率 负债 比 率 
流动 比率 0. S3800056 


1. 1828958 | 资产 负 傅 率 
速 动 比率 7967 台 | 产 5. 172861 


| | 获取 利明 倍数 |7.73453963 
筑 产 管理 比率 
销 匣 毛利 率 


存货 周转 率 9. 4291172 [ 0. 6374491 
存货 周转 天 数 38. 179608 | 销售 净利 率 10. 26761903 


0. 5530445 
0. Qad7T O04 


11 | 应 收 三 款 周 转 天 数 
图 14-19 计算 “销售 净利 率 ” 


0 | YE | 顺带 区 3 


5 | 流动 资产 周转 率 
13 | 固定 资产 周 竺 率 
1 总 资产 周转 率 


2 执 芋 要 1D21/ (六 严 商情 下 1038+ 闪 天 同情 要 1038) 


BE hs 


= Hs i 呈 


引 4891172 | 销售 毛利 宰 0. 6374491 
销售 净利 率 |0. 26761903| 
5. 7402984 | 资产 报 柄 率 [0. 01438996| 


62,714509 | 权益 报 酷 宰 -一 一 


0., 1210318 
0. Qosd7108 


14-20 计算 “资产 报酬 率 ” 


as Es 


11 | 应 收 三 款 周转 天 散 
12 | 流动 资产 周转 率 
二 | 固定 资产 周转 率 
14 | 总 资产 周转 率 


饪 ty 权益 报酬 率 = 净 利润 /股东 权益 平均 总 额 。 在 D11 单元 格 中 输入 公式 “=2* 损 
蔓 表 ! D21/( 资 产 负 债 表 ! G36+ 资 产 负 债 表 ! H36)”， 即 可 计算 出 “权益 报酬 率 ” 的 数 
值 ， 如 图 14-21 所 示 。 再 根据 需要 计算 出 财务 比率 分 析 表 中 的 各 个 指标 项 目 ， 如 图 14-22 


所 未 。 
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g | 存货 周转 率 日 4291172 | 销售 毛利 率 0. 6374491 
a | 存货 周转 天 数 38. 179608 | 销售 净利 宰 0 26761905 


5. 了 402984 | 潍 产 报 酮 率 


| | 内 务 比率 分 析 神 型 

2 变现 能 力 比率 鳞 合 比率 

, 3 | 流动 比率 1 1828858 | 资产 负 情 率 |0. 83800056 
4 | 速 动 比率 1 证 5. 172861 
5 5 有 形 亡 慎 居 务 率 | 5. 172861 
6 获取 利生 7 .7345 获取 利 电 倍 表 。 |7.73453963 
- 盈利 能 力 比率 资产 管理 比率 重 利 能 力 比 率 

人 

9 


存货 周转 率 9. 4291172 | 轩 售 毛利 率 0. 6374491 
存货 周转 天 数 38. 179608 | 畏 售 净利 主 0. 26761903 


0. 01438996 
0, Qa241512 


下 ; 收 感 款 周 转 率 10 | 底 收 语 款 周转 率 
应 收 感 款 周转 天 元 
12 | 流动 资产 周转 率 
13 | 固定 资产 周转 率 
14 | 总 资产 周转 率 


11 应 收 账 献 周 转正 数 ”| 把 , 714509 | 权益 报酬 率 
13 | 流动 资产 周转 率 0 1210318 
13 | 回 定 资产 周转 率 |0.5530445| | 
14 总 资产 周转 率 0.0537703| | 


图 14-21 计算 “权益 报酬 率 ” 图 14-22 “财务 比率 分 析 模 型 ”最 终 显示 效果 


Di> 14.1.4 创建 比率 分 析 图 表 


在 进行 财务 分 析 时 ， 建 立 比率 分 析 图 表 更 能 有 效 
地 说 明 企 业 所 面临 的 问题 。 

创建 比率 分 析 图 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

sa 由 于 财务 比率 分 析 表 格 中 的 数据 很 多 ， 
因此 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 的 “其 
他 图 表 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 来 单 中 选择 一 
种 合适 的 图 表 类 型 ， 如 图 14-23 所 示 。 

a, 单 击 某 一 个 选中 的 图 表 类 型 后 ， 系 统 将 
目 动 将 该 图 表 插 入 到 “财务 比率 分 析 ” 工 作 表 中 ， 如 
图 14-24 所 示 。 还 可 在 “图 表 工 具 栏 ”中 选择 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 样式 和 
图 表 的 布局 ， 如 图 14-25 所 示 。 


DOLOIOIO 号 2 虽 一 < 
柄 入。 喇 上 为“ 而 手记 /9 党 后 归 启 物种 中 量 3 = 星 责 。 关 硬 及。 机遇 生 /后 吕 你 于 而 


和 沿革 本 要 及 于 要 " 二 | 
需 | 


图 可 洪 一 由 拓 mm 马 要 品 扫 ”大 到 
党 导 Esp 本 而 加 买 间 EE 
图 麻 . a Fa - | | 图 红 2 
二 下 
上 B L 0 区 9 rp | 
13 | 阅 定 资 产 周 转 率 13 ,固定 资产 周转 家 | 0. 5530443 


| 总 资产 周转 率 
[ 16 
1 
LB 
18 看 出 党 及 军嫂 芹 蛋 归 39 
15 Y : Wm 
Pa] 面 桨 瑰 柳 办 法 率 如 
加 下 距 吉 找 军 路 
2 = 
5 下 本 让 性 宣 2 
ee pF 
24 pe 记 
2 好 
a RD 3 2 
党 恒 时 比 这 强 吕 风 表 此 苗 儒 新 国 到 大 概观 医 为 比 束 天 六 动 此 二 
强 别 疮 当 胜 转 宣 于 避 鲁 直 此 本 站 加 
3 目 弃 站 败 颖 尖 娄 和 下 转产 便 殖 比 军 。。 盏 存 费 时 情 宇 由 知 戎 周 锌 于 区 
名 上 入 软 吴征 局 二 军 等 遇 语 下 各 各 辐 寺 守则 店 层 罗 竹 国 转 迪 勤 ， 流 直击 产 辕 因 宣 
和 EE 向 图 帘 次 产 周 博 率 。 册 归 阅 产 周转 晶 
ms rt 


14-24 将 图 表 插 入 工作 区 中 14-25 ”选择 图 表 的 布局 效果 


Egg 若 选择 “布局 ”选项 卡 ， 可 在 其 中 设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 位 置 ， 如 
图 14-26 时 也 可 以 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 改变 图 标的 形状 及 样式 ， 主 要 包括 : 形 
状 的 填 序 、 形 状 的 轮廓 、 形 状 的 效 朱 等， 如 图 14-27 所 示 。 
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上 2 图 横 天 
bb E 下 
芋 总 站 0. 0445 冉 定 吕 严 周转 率 Io5530448| | | 
~ 襄 lo. 710 3| | 】 e 精 产 转 雷 0. O05: 0 
嵌 这 分 新 组 于 公开 区 力 雍 讲 年 束 动 比率 加 时 守 比 第 汪 
豆 诊 比 宗 加 四 羡 壹 这 军 
遇 识 产 营 再 比 究 由 各 各局 情 宇 吕 存 站 基 情 于 次 十 训 严 置 哪 必 
id | 加 军 
入 辐 畏 课 。 vv 想 加 疡 苦 转 享 而 下 号 国 宣 天 
KJ 入 7 = 和 AN 
14-26 ”选择 图 表 和 图 例 显 示 的 位 置 图 14-27 改变 图 表 的 形状 及 样式 


>> 14.2 ”财务 状况 的 趋势 分 析 


趋势 分 析 是 指 比较 企业 连续 几 个 会 计 期 间 的 会 计 报 表 或 指标 ， 以 第 一 年 或 另外 选择 东 一 
年 份 为 基础 ， 计 算 每 一 期 各 项 目 对 基期 同一 项 目的 趋势 百分比 或 计算 趋势 比 京 及 指数 ， 形 成 一 
系列 具有 可 比 性 的 百分数 或 指数 ， 以 揭示 各 期 财务 状况 和 营业 状况 增 减 变 化 的 性 质 和 方 问 。 

投资 者 可 了 解 有 关 项 目 或 指标 变化 趋势 ， 以 此 预测 企业 的 持续 经 营 能 力 、 财 务 状况 变动 
趋势 、 鳃 利 能 力 和 未 来 财务 状况 ， 从 一 个 较 长 时 期 来 动态 分 析 公 司 的 状况 。 其 分 析 方 法 主要 
有 比较 分 析 法 、 比 较 百 分 比 法 和 图 解法 等 。 


D> 14.2.1 趋势 分 析 的 具体 万 法 


趋势 分 析 的 具体 方法 可 以 分 为 如 下 几 个 方面 。 

1. 比较 分 析 法 

比较 分 析 法 是 指 通过 指标 的 对 比 ， 对 本 企业 实际 达到 的 数据 同 特定 的 各 种 标准 相 比 较 ， 

从 数量 上 确定 其 和 差异， 进行 甜 异 分 析 或 趋势 分 析 的 一 种 分 析 方 法 。 从 而 可 以 对 企业 的 持续 经 
营 能 力 、 财 务 状况 变动 趋势 、 鳃 利 能 力作 出 分 析 ， 从 一 个 较 长 时 期 动态 地 分 析 企 业 的 状况 。 

在 实际 工作 中 ， 一 般 有 以 下 两 种 方式 进行 指标 对 比 。 

@ 本 期 实际 发 生 额 与 前 期 实际 发 生 额 对 比 。 该 方法 是 将 本 期 的 实际 发 生 额 与 前 期 的 实 
际 友 生 额 进行 对 比 ， 可 以 了 解 某 项 业务 的 发 展 过 程 和 发 展 趋势 ， 其 计算 公式 为 : 

本 期 实际 上 友 生 额 较 前 期 的 绝对 变动 额 三 本 期 实际 发 生 额 - 表 期 实际 友 生 额 

本 期 实际 发 生 额 为 前 期 实际 友 生 和 额 的 百分比 二 本 期 实际 友 生 和 额 /前 期 实际 发 生 御 

本 期 实际 发 生 额 为 前 期 实际 发 生 额 的 增 减 百分比 三 本 期 实际 友 生 额 为 前 期 实际 发 生 额 的 

百分比 ~100%。 

@ 不 同时 期 的 同类 指标 对 比 。 该 方法 是 指 对 企业 连续 几 个 时 期 的 某 个 同类 指标 进行 对 
比 ， 分 析 访 指标 的 增 减 变化 程度 ， 以 评定 业务 的 发 展 趋势 。 实 际 上 ， 对 不 同时 期 的 
同类 指标 进行 对 比 时 ， 可 以 选取 茶 个 时 期 的 数据 为 基期 ， 将 各 个 时 期 的 指标 与 基期 
指标 进行 对 比 ， 这 种 方法 是 定 基 比 。 还 可 以 将 各 个 时 期 的 指标 都 与 前 一 期 进行 对 
比 ， 这 种 方法 是 环比 。 
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比较 分 析 法 侧重 比较 ， 一 般 在 编制 比较 财务 报表 时 ， 应 采用 将 连续 两 年 或 以 上 的 财务 报 
表 并 列 填 报 在 一 起 的 形式 ， 对 有 关 数 据 进行 比较 分 析 ， 揭 示 数 据 所 代表 的 真实 含义 ， 这 样 才 
能 避免 失误 。 使 用 比较 分 析 法 时 ， 要 注意 比较 指标 的 可 比 性 。 指 标的 可 比 性 是 指 相互 比较 的 
指标 ， 必 须 在 指标 内 容 、 时 间 长 度 、 计 算 口 径 、 计 价 基 础 等 方面 一 致 。 

2. 比较 百分比 法 

比较 百分比 法 是 在 上 述 两 种 比较 分 析 法 的 基础 上 发 展 起 来 的 一 种 方法 ， 它 是 将 数据 用 百 
分 比 的 方式 来 表示 ， 并 借 此 判断 事物 的 发 展 趋 势 。 

3， 图 解法 

图 解法 是 指 将 企业 几 个 连续 会 计 期 间 的 财务 数据 或 财务 指标 绘制 成 图 表 ， 并 根据 图 形 发 
展 趋 势 来 判断 企业 经 营 状 况 及 鳃 利 能 力 ， 使 分 析 者 发 现 一 些 在 报表 中 不 易 友 现 的 财务 关系 或 
某 些 现象 。 
[> 14.2.2 ”Excel 2010 在 财务 状况 趋势 分 析 中 的 应 用 

在 进行 财务 趋势 分 析 时 ， 最 常用 的 方法 是 图 解法 。 图 解法 是 把 企业 连续 几 个 会 计 期 间 的 
财务 数据 或 财务 指标 绘制 成 图 ， 根 据 图 形 走 势 来 判断 企业 财务 状况 及 其 变化 趋势 。 建 并 财务 


趋势 分 析 模 型 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
ME 打开 “财务 分 析 ” 的 工作 憩 并 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命 名 为 “财务 趋 


闪 分 析 ”， 同 时 输入 连续 几 个 期 间 的 财务 指标 上 一 一 
数据 ， 如 图 14-28 所 示 。 | i | 
v2 一 、 节目 | 00 年 | 2001 年 | 2002 年 | 2003 年 | 2004 年 | 2005 年 | 2006 年 | 2007 年 | 2008 年 | 
部 驱 - 选中 A3:]J4 单元 格 区 域 ， 单 击 |: 畏 千 亡 肌 中 家 | 13] 25n] a sc] a5 Gor| 8 oor| Lo Ed G0 ono] 57 sa 
插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 选 项 组 中 的 “ 柱 形 图 14-28 “财务 趋势 分 析 ” 工 作 表 


图 ”按钮 ， 从 下 拉 沫 单 中 选择 一 种 网 表 的 类 
型 ， 如 图 14-29 所 示 。 

水 中 s 双 在 选择 其 中 一 种 图 表 类 型 之 后 ， 即 可 目 动 将 该 图 表 插 入 到 “财务 趋势 分 析 ” 工 
作 表 中 ， 如 图 14-30 所 示 。 


[(W A 4 re 一 
吕 四 < EE 
by 辐 
[到 [ 
SSN 汉 司 2000 年 至 2008 年 销售 六 利润 
至 2008 年 销 售 ; 争 利 润 3 | _ 现 目 J2000 年 | 2001 年 | 2002 年 | 2003 年 | 2004 | 2005 [2008 年 2 2007 年 | 2008 年 ， 
Tf 4 , 情 管 谣 利 润 率 | 19 和 | 25%| 32, 50%| 本 90%| 18. 80%| 21. 90%] 54%] 56.3 0%] 37 10% 
昌 
ml ool el oo onl G7 区 销 此 净利 渔 率 
| 
图 14-29 ”选择 柱 形 图 表 图 14-30 ”将 图 表 插 入 工作 区 中 


步 马 sa 单 击 “ 图 表 工 具 ” 沫 单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 从 “设计 ” 栏 内 选择 一 种 图 表 的 
样式 和 图 表 的 布局 ， 如 图 14-31 所 示 。 
恩 录 5 昌 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 图 表 标 题 及 图 例 等 各 项 的 显示 人 位置， 如 
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图 14-32 所 示 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 改变 图 表 的 形状 及 样式 ， 主 要 包括 : 形状 的 填 
充 、 形 状 的 轮廓 、 形 状 的 效果 等 ， 如 图 14-33 所 示 。 
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呈请 痢 书 和 王 革 | 19% 2)% i Es i 了 -下 1s | 
14-31 设置 图 表 的 样式 和 图 表 的 布局 14-32 设置 图 表 标 题 与 图 例 的 显示 位 置 


人 ss69 由 于 趋势 分 析 的 表现 方式 多 数 为 折线 图 ， 所 以 可 将 上 面 的 柱 形 图 转换 成 折线 
图 ， 其 操作 方法 与 柱 形 图 方法 相似 ， 这 里 不 再 资 述 ， 如 图 14-34 所 示 。 


1 
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J 
SGN 公 i 司 2000 年 E0008 年 销售 净利 洒 


14-33 ”设置 图 表 的 形状 及 样式 14-34 ”折线 图 


>> 14.3 ”企业 间 财 务 状况 比较 分 析 


在 进行 财务 比率 分 析 时 ， 用 户 可 能 会 发 现 无 法 判断 其 高 低 。 如 果 将 其 与 企业 历年 的 财务 
比率 进行 比较 ， 或 与 同行 业 、 同 规模 的 其 他 企业 进行 比较 则 容易 友 现 问题 。 


D> 14.3.1 财务 状况 比较 分 析 的 具体 万 法 


企业 的 财务 人 员 要 正确 把 握 企 业 中 各 项 财务 比率 的 重要 性 系数 和 标准 值 ， 应 查阅 大 量 信 
息 ， 分 析 企 业 的 现实 状况 和 以 往 的 历史 资料 ， 合 理 进行 判断 ， 得 出 各 项 财务 比率 的 重要 程度 
( 即 重要 性 系统 )， 以 及 各 项 财务 比率 在 现 有 条 件 下 的 最 优 值 ( 即 财务 比率 的 标准 值 )。 该 方 
法 能 否 有 效 使 用 ， 关 键 在 于 财务 人 员 的 准确 判断 和 素质 

A> 14.3.2 Excel 2010 在 企业 财务 状况 比较 分 析 中 的 应 用 


在 实际 工作 中 ， 通 和 常 以 标准 财务 比率 或 理想 财务 比率 为 基础 进行 比较 和 分 析 。 下 面 以 标 
准 财 务 比率 分 析 法 为 例 ， 介 绍 进行 财务 分 析 的 操作 方法 ， 其 体 的 操作 步骤 如 下 : 
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倒映 恒 在 “财务 分 析 ” 工 作 短 中 双击 Sheet 1 工作 表 标 签 ， 将 其 重 命名 为 “财务 比较 分 
~ ， 析 ” 在 其 中 输入 合适 的 财务 比率 项 目 名 称 并 输入 相应 的 信息 ， 0 14-35 所 示 。 
2 B3:B14 A 如 图 14-36 所 示 。 
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有 形 兆 值 债务 率 | 0.93 | 
10 获取 利息 倍数 一 一 一 


12 销售 净利 率 一 
13 资产 报酬 率 
14 ， ”权益 报酬 率 = 


所 与 到 14-35 ”输入 财务 比较 分 析 中 的 各 个 项 目 14-36 ”输入 标准 财务 比率 值 


人 SEE 在 “企业 财务 比率 分 析 ” 栏 中 ， 参 照 上 述 设置 财务 比率 分 析 表 中 各 项 内 容 的 方 
x1 法 ,分别 输 入 计算 各 个 财务 比率 值 ， 如 图 14-37 所 示 。 

3 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “显示 公式 ”按钮 ， 即 可 切换 至 
显示 财务 比率 指标 公式 的 工作 区 域 中 ， We 38 eh 
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贰 偿 胡 :5H17 
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— 人 于 条 公 折 JJ -xl 31 生产 名 名 12L1 财 务 分 姑 11 lsx] 资 产 负 俩 表 1D21) 
中 全 表 !H36 


TIEEI 
.50 


10 获取 利息 傍 数 . 

1 销售 所 利率 | 0.29 | 0.64 | -1.5 一-( 李 和 
中 ia 销售 净利 率 | -0.02 | 0.27 | 1 029 (机 前 和 
3 9 1s 一 灾 疡 扳 研究 -2.58 | “0.0 TT 

14， 权益 报酬 率 | -0.02| 0.02| dl-o. =2* 损 吉 


14-37 分 别 输入 计算 各 个 财务 比率 值 图 14-38 ”显示 财务 比率 指标 公式 


ES 再 输入 计算 差异 值 ， 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “=C3-B3” 利用 自动 填充 功能 将 
, 该 公式 填充 至 D14 单元 格 中 ， 如 图 14-39 所 示 。 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 
S “ ”中 单 击 “ 显 示 公式 ”按钮 ， 即 可 返回 显示 财务 比率 值 的 工作 区 域 中 ， 如 图 14-40 所 示 。 


NS 
3 4 
第 14 章 吕 
制作 财务 分 | 7 作价 表 产 委 偿 表 E 9- Bs : ET 人 
析 表 - 有益 表 !1D19+ 损 益 表 !D13) /损益 表 !1 =C10-B10 10 | 获取 利生 倍数 
四 
所 


14-39 输入 计算 差异 的 公式 14-40 ”显示 财务 比率 值 的 工作 区 域 
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>> 14.4 财务 状况 综合 分 析 


利用 比率 分 析 和 趋势 分 析 只 能 单一 分 析 财 务 报表 中 的 数据 ， 因 此 ， 只 有 对 各 种 财务 指标 
进行 系统 分 析 ， 才 能 对 企业 的 财务 状况 作出 合理 判断 。 


PPP> 14.4.1 财务 状况 绪 合 分 析 的 具体 万 法 


财务 状况 综合 分 析 是 指 通 过 对 各 种 指标 进行 综合 、 系 统 的 分 析 ， 对 企业 财务 状况 作出 全 
面 、 综 合 的 评价 ， 从 而 揭示 企业 的 总 体 财务 状况 。 
综合 分 析 法 主要 包括 财务 比率 综合 分 析 法 和 杜邦 分 析 法 两 种 。 
@ 财务 比率 综合 分 析 法 。 财 务 比率 综合 分 析 法 是 反映 企业 财务 报表 中 各 个 项 目 之 间 的 
对 比 关 系 ， 利 用 这 种 关系 来 揭示 企业 的 财务 状况 。 一 项 财务 比率 只 能 反映 企业 茶 一 
个 方面 的 财务 状况 。 为 进行 综合 的 财务 分 析 ， 财 务 人 员 可 以 编制 各 种 比率 分 析 表 来 
对 企业 的 财务 状况 进行 评分 。 
@ 杜邦 分 析 法 。 利 用 财务 比率 来 进行 综合 分 析 时 ， 可 以 了 解 企业 各 方面 的 财务 状况 ， 但 
不 能 反映 企业 各 方面 财务 状况 之 间 的 关系 。 例 如 ， 利 用 比率 分 析 可 以 分 析 企 业 的 偿 债 
能 力 、 资 金 周转 状况 以 及 获 利 能 力 财务 状况 ， 但 不 能 反映 出 三 者 之 间 存 在 的 关系 。 
实际 上 ， 各 种 财务 比率 之 间 都 存在 一 定 的 相互 关系。 因此 ， 在 进行 财务 分 析 时 ， 应 该 将 
企业 的 财务 状况 看 作 一 个 系统 ， 内 部 各 种 因 系 部 是 相互 依存 、 相 互 作用 的 ， 财 务 分 析 者 必须 
对 整个 系统 进行 综合 分 析 ， 才 能 全 面 地 了 解 一 个 企业 的 财务 状况 。 杜 邦 分 析 法 就 是 利用 这 几 
种 主要 的 财务 比率 之 间 的 关系 来 综合 分 析 企 业 的 财务 状况 的 一 种 方法 。 
杜邦 分 析 法 ， 又 称 杜邦 财务 分 析 体 系 ， 简 称 杜邦 体系 ， 是 利用 各 主要 财务 比率 指标 间 的 
内 在 联系 ， 对 企业 财务 状况 及 经 济 效 荔 进 行 综 合 系 统 分 析 评 价 的 方法 。 该 体系 是 以 滔 资 产 收 
益 率 为 龙头 ， 以 资产 净利 率 和 权益 乘 数 为 核心 ， 重 点 揭示 企业 获 利 能 力 及 权益 乘 数 对 疤 资 产 
收益 率 的 影响 ， 以 及 各 相关 指标 间 的 相互 影响 作用 关系 。 


D> 14.4.2 “Excel 2010 在 企业 财务 状况 综合 分 析 中 的 应 用 


为 进行 综合 的 财务 分 析 ， 企 业 可 以 编制 财务 比率 汇总 表 ， 该 表 将 对 企业 的 偿 债 能 力 、 营 
运 能 力 和 获 利 能 力 的 比率 进行 归 类 ， 得 出 各 方面 的 综合 状况 。 财 务 比 率 综 合 分 析 常 采用 指数 
法 。 运 用 指数 法 编制 综合 分 析 模 型 的 操作 步骤 如 下 : 

步 中 se 别 在 “财务 分 析 ” 工 作 秒 中 插入 一 个 工作 表 并 将 其 命名 为 “财务 比率 综合 分 析 ”， 
在 其 中 输入 各 个 财务 比率 指标 ， 如 图 14-41 所 示 。 

步 跨 se 在 “财务 比率 综合 分 析 ” 工 作 表 中 输入 各 个 财务 指标 的 “重要 性 系数 ”， 并 利用 
SUM 函数 计算 其 “合计 ” 值 ， 如 图 14-42 所 示 。 


FE | De . 天 


| 


| 而 | | | | 
14-41 “财务 比率 综合 分 析 ” 工 作 表 
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ctycd 0ccd 00cd 


98cd 


第 14 章 ” 目 。 在 F9 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (F4:F8)”， 
”有 。 计算 结果 如 图 14-49 所 示 。 
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痊 入 各 财务 比率 的 “标准 值 ” 各 财务 比率 的 标准 值 就 是 现 阶 段 各 
= 财务 比率 的 最 优 值 ， 如 图 14-43 所 示 。 
ES 再 输入 各 财务 指标 的 “实际 值 >。 实 际 值 即 为 比率 分 析 法 分 析 财 务 报表 时 计算 的 
各 个 财务 指标 的 数值 ， 如 图 14-44 所 示 。 


ND 7 
$2 Ma 后 
| 上 ce Pv 区 F 
财务 比率 综合 分 析 表 
a 
3 
SD A 
14-43 ”输入 “标准 值 ” 14-44 ”输入 “实际 值 ” 
3 人 sssg 再 计算 “关系 比率 ” 关系 比率 是 实际 值 与 标准 值 之 比 。 在 E4 单元 格 内 输入 公 


了 ” 式 “=D4/C4”， 即 可 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 14-45 所 示 。 
人 sg 用 户 可 以 使 用 自动 填充 功能 将 E4 单元 格 的 公式 套用 到 其 他 单元 格 ， 则 其 他 单元 


2A 格 也 都 将 自动 显示 出 计算 吉 果 ， 如 图 14-46 所 示 。 
- Ed we 一 一 EE4 = 后 | =D4jCd 
A aa ua | F B E D 
财务 比率 综合 分 析 表 财务 比率 综合 分 析 表 

如 由 至 

s7 

a 

# 


14-45 在 E4 单元 格 内 输入 公式 14-46 计算 关系 比率 
入 旨 至 还 要 计算 “综合 指数 ”项 ， 其 综合 指数 就 是 各 个 财务 比率 的 综合 评分 ， 等 于 其 


3 
重要 性 系数 乘 以 关系 比 这 ， 在 F4 单元 格 中 输入 公式 “-B4sE4"， 即 可 显示 出 计算 的 结果 
如 图 14-47 所 示 。 


4 全 sg 同样 ， 也 可 以 使 用 自动 填充 功能 将 F4 单元 格 的 公式 套用 到 其 他 单元 格 ， 则 其 他 
单元 格 也 将 都 目 动 显示 出 计算 结果 ， 如 图 14-48 所 示 。 
Ft - 一 一 一 一 Ke¢ > 丰 | =B4484 
4 ! | 财务 比率 综合 分 析 表 | We ! 财务 比率 综合 分 析 表 


0. 84 
0. 42 
0. 13 
1. 94 


14-47 在 F4 单 元 格 中 输入 公式 


L 5s 最 后 计算 “综合 指数 ”的 “合计 ”项 


国人 


[> 14.4.3 ”杜邦 分 析 法 ,RR 


| 杜邦 分 析 法 实际 上 是 一 种 分 解 财务 比率 的 方 ”图 14-49 计算 “综合 指数 ”的 “合计 项 目 ” 
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法 ， 它 是 将 有 关 分 析 指 标 按照 内 在 联系 排列 起 来 ， 从 而 解释 指标 变动 的 原因 及 变动 的 趋势 ， 
为 采取 措施 指明 了 方 同 。 利 用 财务 比率 进行 分 析 ， 虽 然 可 以 了 解 企业 各 个 方面 的 财务 状况 ， 
但 却 不 能 反映 企业 各 方面 财务 状况 之 间 的 关系 。 而 杜邦 分 析 法 就 是 利用 几 种 主要 财务 比率 之 
间 的 关系 综合 分 析 企 业 的 财务 状况 的 分 析 方 法 。 
1. 杜邦 分 析 指 标 
杜邦 分 析 是 对 企业 的 财务 状况 进行 综合 分 析 ， 它 主要 通过 几 种 主要 的 财务 指标 之 间 的 天 
系 ， 和 直观 、 明 了 地 反映 企业 的 财务 状况 。 
@ 权益 净利 率 。 权 益 净利 率 是 杜邦 分 析 系 统 图 的 核心 ， 可 以 反映 所 有 者 投入 资金 的 获 
利 能 力 ， 以 及 权益 筹资 和 投资 等 各 种 经 癌 活 动 的 效率 。 其 计算 公 陈 为 : 
权益 津 利率 = 资产 滔 利 率 X 权 荔 乘 数 
@ 权 蔡 乘 数 。 表 示 企 业 的 负 俩 程度， 权益 乘 数 越 大 ， 企 业 的 负债 程度 融 越 局。 该 指标 
主要 受 资 产 负债 率 的 影响 ， 负 俩 比率 越 大 ， 权 苑 乘 数 融 越 高 ， 表 明 企 业 有 较 高 的 负 
俩 程度， 能 给 企业 市 来 较 大 的 杠杆 利益 ， 同 时 也 会 给 企业 市 来 更 大 的 风险 。 其 计算 
公式 为 : 


闪 汽 状 一 ] 
nh 机 严 页 便 率 


@ 资产 浏 利率。 资产 净利 率 是 销售 将 利率 与 总 资产 周转 率 的 乘积 ， 其 计算 公式 为 : 
资产 滔 利 率 = 销 售 净利 率 X 总 资产 周转 率 

2. 建立 杜邦 分 析 模 型 

在 了 解 杜邦 分 析 法 中 第 用 的 几 种 指标 后 ， 下 面 介 绍 如 何 建立 杜邦 分 析 模 型 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

小品 时 在 “财务 分 机 ”工作 短 中 插入 一 个 新 工作 表 并 将 其 重 命名 为 “杜邦 分 析 ” 再 输 
入 各 个 项 目的 名 称 ， 如 图 14-50 所 示 。 

沙 品 BB 由 于 杜邦 分 析 模 型 中 的 “销售 收入 ”“ 制 造 费 用 ”“ 管 理 费 用 ”“ 营 业 费 用 ”、 
“财务 费用 ”“ 所 得 税 ”“ 现 金 及 有 价 证 券 ”“ 应 收 账 蒜 净 额 “存货 ”以 及 “固定 资产 浪 
值 ” 等 项 目的 数值 是 直接 来 源 于 “资产 负债 表 ” 和 “利润 表 ”， 这 里 可 以 引用 工作 表 中 的 数 
据 ， 如 图 14-51 所 示 。 


| Cr cm re 粒 卓 检 斩 阁 弄 


L 下 画 ， = 下 上 | | 
pave | Ee 
E Ee Ban | : El 
| ' Ee | 有 ] 2 
| Tr EL Bi de | CD] 丙丁 
E 本 | 二 本 本 于 | 让 启 负 [| | 请 军训 入 i 本 | | 本 | i 
14-50 输入 指标 项 目 14-51 直接 引用 “资产 负债 表 ” 和 “利润 表 ” 中 的 数据 


2 再 利用 计算 各 种 指标 的 方法 计算 出 其 他 项 目的 数值 ， 如 图 14-52 所 示 。 

水钻 时 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”选项 组 中 竺 击 “ 显 示 公 式 ” 按 钮 ， 即 可 切换 
至 显示 杜邦 分 析 指 标 公 式 的 工作 区 域 中 ， 如 图 14-53 所 示 。 

3. 编辑 杜邦 分 析 模 型 

对 设计 生成 的 杜邦 分 析 柑 型 还 需要 进一步 的 编辑 才能 达到 满意 的 效果 。Excel 工作 表 由 
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一 个 个 小 的 单元 格 组 成 ， 单 元 格 之 间 通 常用 网 格 线 隅 开 。 为 使 杜邦 分 析 模 型 看 起 来 整体 性 更 
具体 的 操作 步骤 如 下 : 


强 ， 可 以 改变 工作 表 显 示 的 状态 ， 即 去 挥 网 格 线 。 


a 一 
FE 
攻 旺 丙 可 上 忆 剧 | | 隆 严 后 产 蕊 也 | 
医 H EE ee ?寺村 和 | 车 落 到 二 ET 


14-53 ”显示 所 有 的 公式 


于 
[Te EE i 本 


Ba [ee | i LR 


图 14-52 计算 其 他 项 目的 比率 值 
8 友和 先 中 需要 隐藏 网 络 线 的 “杜邦 分 析 ” 工 作 表 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “工作 


表 选 项 ”选项 组 中 勾 选 “ 网 络 线 ” 栏 目下 Bye gg 6 
的 “查看 ” 复 选 框 。 若 选中 则 表示 显示 网 2 ES 
格 线 ; 在 去 邱 则 表示 隐藏 网 格 线 。 去 把 
“得 看 ” 复 选 框 后 的 显示 效果 如 图 14-54 
所 示 。 

Eee 选中 H3、E6、K6、E9 和 
K9 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 这 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 即 可 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 一 种 数字 的 类 型 ， 如 图 14-55 所 示 。 

8 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 区 中 查看 设置 的 最 终 效果 ， 如 图 14-56 所 示 。 


I 时 :各 
Wj FB i 


14-54 ”去 挥 “ 查 看 ” 复 选 框 后 的 显示 效果 


后 


| | 3 | NR | Fh | | | 恰 如 n ! c 时 6 及 J 
2 本 料 郑 分 析 模 型 
下 一 2 EE , 
i ee a ' Em EE 
Erp EE- [一 二 ， 
| 8 证 [EW 
: : 一 一 BE EE 区 到 
直面 二 WR : 攻 二 本 机- | 湖 初 丙 人 芒 拓 i 
| C3 : 
14-55 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 14-56 ”设置 的 最 终 效 果 


14.5 ”专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 “财务 比率 分 析 模 型 ”工作 表 中 对 各 项 目 求 值 时 ， 为 什么 输入 公式 后 ， 某 单 
元 格 内 会 出 现 “#DIV/0!” 的 乱码 字样 ? 

解答 : 之 所 以 会 出 现 这 种 现象 ， 主 要 是 由 于 引用 的 公 
而 引起 的 。 

点 拨 2: 当 在 各 工作 表 内 的 单元 格 中 输入 正确 的 公式 后 ， 为 什么 所 求 的 值 有 时 会 出 现 一 
串 “ 检 天” 乱码 ? 


Y 式 指标 位 置 不 正确 或 公式 输入 有 误 


解答: 之 所 以 会 出 现 这 种 现象 ， 主 要 是 由 于 其 所 求 数值 大 于 单元 格 的 长 度 而 导致 的 ， 用 
户 只 需要 将 该 单元 格 的 列 宽 适 当 放 大 ， 即 可 解决 这 种 问题 
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基于 Internet 的 会 计 电 算 化 


主要 内 容 : 

@ 网 络 会 计 发 展 的 必然 趋势 

@ 利用 Excel 2010 实现 网 络 办 公 
@ 在 局 域 网 中 共享 财务 表格 

@ 超 链接 在 网 络 中 的 运用 


本 ， 章 主要 介绍 基于 Internet 的 会 计 电 算 化 信息 系统 ， 其 中 包括 网 
络 会 计 发 展 的 必然 趋势 、 如 何 利 用 Excel 实现 网 络 办 公 、 在 局 
域 网 中 如 何 实现 财务 表格 的 共享 以 及 超 链 接 在 网 络 中 的 运用 技巧 等 。 
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_ 如 今 ， 网 络 经 济 已 经 改变 了 整个 社会 经 济 的 生产 结构 和 劳动 结构 ， 打 破 了 传统 的 企业 管 
= 1 ， 理 模式 和 会 计 模 式 。 为 了 适应 环境 的 变化 ， 仅 仅 是 会 计 电 算 化 系统 还 不 够 ， 还 需要 基于 网 络 
的 会 计 电 算 化 信息 系统 ， 于 是 网 络 会 计 应 运 而 生 ， 成 为 会 计 发 展 的 新 领域 。 


“pp 15.1 网 络 会 计 发 展 的 必然 趋势 


与 传统 会 计 相 比 ， 网 络 会 计 具 有 更 加 广泛 的 核算 内 容 ， 它 不 仅 可 以 处 理 传统 的 会 计 业 
务 ， 还 可 以 处 理 电子 单据 和 电子 货币 结算 等 网 络 经 营业 务 。 网 络 会 计 既 是 对 传统 会 计 的 继 
局 水 ， 又 是 对 传统 会 计 的 发 展 。 


“DEP 15.1.1 网 络 为 生产 经 营 提供 新 的 场所 


在 网 络 经 济 环境 中 ， 企 业 可 以 通过 Internet/Intranet 不 断 拓宽 自己 的 生产 经 营 场所 ， 了 解 
最 大 范围 内 的 客户 需求 ， 从 最 大 范围 的 供应 商 中 挑选 最 佳 的 供应 商 ， 通 过 畅通 于 客户 、 企 业 
和 供应 丙 间 的 信息 流 ， 减 少 诸多 中 间 环 节 ， 从 而 以 最 快 的 速度 、 最 低 的 成 本 进入 市 场 ， 不 断 
提高 和 巩固 竞争 。 

网 络 经 济 的 兴起 ， 还 出 现 了 许多 没有 经 营 场地 、 没 有 物理 实体 、 没 有 确切 办 公 地 点 的 虚 
拟 企业 。 这 些 企业 只 要 在 Internet 的 一 个 结 点 上 租用 一 定 的 空间 ， 经 过 认证 ， 便 可 在 网 上 接 
受 订单 、 寻 找 货源 等 买卖 活动 。 虚 拟 企 业 使 传统 企业 模式 发 生 了 根本 变化 ， 同 时 也 深刻 地 改 
变 了 传统 的 交易 方式 。 
四 轧 之 ， 在 网 络 经 济 环境 中 ， 企 业 成 为 全 球 网 络 供应 链 中 的 一 个 结 点 ， 企 业经 萌 和 管理 
言 恩 都 以 电子 方式 进行 ， 企 业 的 管理 对 象 和 管理 流程 都 可 以 数字 化 ， 从 而 使 网 络 成 为 “经 
谤 的 新 战场 ” 


> 上 > 15.1.2 ”电子 商务 是 网 络 经 济 的 重要 内 容 


电子 商务 是 各 参与 方 之 间 以 电子 方式 而 不 是 以 物理 交换 或 直接 接触 方式 完成 的 任何 形式 
的 业务 交易 。 电 子 商 务 分 4 种 类 型 BTOC， 即 企业 对 顾客 的 电子 商务 ; @BTOB， 即 企 
业 对 企业 的 电子 商务 ; (PTOP， 即 个 人 对 个 人 的 电子 了 商务; WNAMEYOUR OWNPRLEE， 
即 记 名 拍卖 。 从 本 质 上 讲 ， 电 子 商务 是 一 种 全 新 的 市 场 运作 方式 ， 它 的 核心 是 “商务 ”。 

实践 表明 : 从 适用 范围 来 看 ， 电 子 商务 应 用 比较 成 功 的 是 在 企业 的 业务 领域 ， 如 企业 物 
”， 流 系统 、 网 上 虚拟 商品 以 及 金融 证 券 交 易 系统 和 个 人 理财 系统 等 。 
| 电子 商务 已 经 成 为 网 络 经 济 的 重要 内 容 ， 它 使 企业 的 经 济 环境 、 经 营 方式 、 管 理 模式 等 
发 生 了 巨大 变化 ， 并 着 力 解 决 两 个 问题 : 一 是 进行 电子 单据 处 理 和 电子 货币 的 结算 ， 二 是 实 
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1 现 远 程 操 作 、 动 态 会 计 核算 和 在 线 管 理 ， 而 传统 会 计 对 此 是 无 能 为 力 的 。 
基于 上 述 原 因 ， 发 展 基于 Internet 的 会 计 电 算 化 系统 已 经 成 为 必然 趋势 。 
-pp> 15.2 利用 Excel 2010 实现 网 络 办 公 


第 15 章 
ginemet 。 ”如果 公司 分 布 在 不 同 的 地 区 ， 当 总 部 需要 查看 各 分 公司 财务 报表 或 向 各 分 公司 下 达 任 务 


化， 时 ， 可 以 将 这 些 文件 传 到 网 络 上 实现 共享 。 不 同 地 区 的 人 还 可 以 坐 在 计算 机 面前 一 起 开会 ， 
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《他 第 15 章 基于 Internet 的 会 计 电 算 化 
协同 工作 ， 这 通过 Excel 联机 会 议 功能 即 可 实现 。 
> 15.2.1 将 整个 工作 簿 放置 到 网 站 上 


假如 在 网 页 上 访问 总 公司 制定 的 标准 成 本 核算 的 电子 表格 ， 或 用 网 页 在 图 表 中 显示 公 
司 不 同 地 区 的 熏 利 状况 。 可 将 Excel 工作 禾 或 其 一 部 分 (如 工作 表 中 的 某 项 ) 保存 为 网 
页 ， 使 其 在 HTTP 站 点 、FTP 站 点 、Web 服务 右 或 网 络 服务 器 上 可 用 ， 以 供用 户 查 看 或 交 
互 式 使 用 。 如 果 有 建立 在 Excel 工作 表 上 的 销售 数据 ， 可 将 这 些 数据 与 图 表 一 起 发 布 在 网 
页 上 进行 比较 。 这 样 ， 无 顷 打 开 Excel 即 可 在 其 浏览 器 中 得 看 这 些 数据 ， 甚 至 对 这 些 数据 
全 和 Fs 

如 果 想 要 将 整个 工作 竹中 的 所 有 数据 都 发 布 到 网 页 上 ， 可 以 在 网 页 上 发 布 整个 交互 
式 或 非 交 互 式 的 工作 得 。 如 果 不 想 保留 Excel 工作 每 的 原本 ， 但 想 在 Excel 中 直接 打开 
HTML 文件 ， 则 可 以 使 用 Excel 的 功能 对 其 进行 更 改 并 保存 更 改 ， 并 应 将 整个 工作 短 保 
存 为 HTML 页 。 

下 面 以 发 布 非 交互 式 工作 得 为 例 ， 介 绍 将 整个 工作 短 放 置 到 网 站 上 的 操作 方法 。 有 具体 的 
操作 步骤 如 下 : 

人 打开 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 短 ， 切 换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 
“另存 为 ”按钮 ， 即 可 弹出 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 如 图 15-1 所 示 。 

Ba 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “工资 明细 ” 同时 选择 保存 的 类 型 为 “网 页 ” 选 
中 “保存 ”选项 区 域 里 的 “整个 工作 短 ” 单 选 按钮 ， 如 图 15-2 所 示 。 


局 全- 4 PP] 


ee 


鳞 ^ bt AL 4 bs 到 两 


: 二 有 关 工资 阴 乡 支 .xlsx 的 信息 


EC TE 于 TH I 


15-1 打开 “工资 明细 表 ” 工 作 狂 15-2 “ 男 存 为 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 | 更改 标题 避 ).. ， 按 钮 ， 即 可 弹出 “设置 页 标题 ”对 话 框 ， 在 “页 标题 ”文本 
框 中 输入 标题 ， 如 图 15-3 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 至 “另存 为 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 添 
加 的 标题 显示 在 “页 标题 ”标签 之 后 ， 如 网 15-4 所 示 。 

名 E 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 即 可 切换 至 保存 位 置 所 在 文件 夹 中 ， 可 发 现 该 文件 夹 中 增 
加 了 一 个 HTML 格式 的 文档 ， 如 图 15-5 所 示 。 

二 双击 该 文档 图 标 ， 将 会 在 浏览 占 中 打开 该 文档 ， 如 图 15-6 所 示 。 在 其 中 可 以 看 
出 ， 原 表格 的 项 目 全 部 被 显示 出 来 了 ， 但 用 户 却 并 不 能 够 对 数据 进行 编辑 操作 。 
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RT ngs 种 寺 要 研 惠 | 
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jz010 年 4 月 工资 明细 ， er | 
局 页 标题 将 显示 在 浏览 器 的 标题 栏 中 。 | | 
& 人 IH | | 后 | 
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15-3 “设置 页 标题 ”对 话 框 图 15-4 查看 页 标题 信息 
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= Y 15-5 ”保存 的 HTML 文档 所 在 的 文件 夹 15-6 非 交 互 式 文档 
= ”PPP 15.2.2 将 工作 表 、 单 元 格 区 域 发 布 到 网 站 上 


用 户 还 可 以 将 单独 的 工作 表 或 工作 表 的 一 部 分 发 布 到 网 站 上 ， 既 可 带 有 交互 功能 ， 也 可 
1】 ， 没有 交互 功能 。 采 用 非 交互 式 发 布 时 ， 可 查看 

网 页 上 的 数据 和 模式 ， 但 不 能 处 理 数据 或 进行 
格式 设置 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

CE 在 “另存 为 ”对 话 框 中 选中 “ 保 
存 ” 选 项 区 域 里 的 “选择 ， 工 作 表 ” 单 选 按 
钮 ， 如 图 15-7 所 示 。 

人 SEE 单 击 “发 布 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 
1 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 ， 在 “发 布 内 容 ” 区 域 
的 “选择 ”下 拉 列 表 中 ， 选 择 发 布 的 是 某 个 工 
第 15 草 。” 作 表 或 单元 格 区 域 ， 再 选择 “发 布 形式 ” 选 


基于 Internet 


的 会 计 电 算 项 。 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 发 布 至 网 页 图 15-7 发 布 工作 表 或 单元 格 区 域 
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， 第 15 章 基于 Internet 的 会 计 电 算 化 
上 ， 如 图 15-8 所 示 。 


发 布 内 容 
选择 上): | 单元 格 区 域 
曾经 友 布 过 的 条 目 


文件 名 加: |: 工资 明细 "工资 明细 htn 
在 每 次 保存 工作 落 时 自动 重新 发 布 &) 


在 浏览 器 中 打开 已 发 布 网 页 0) 


15-8 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 


>> 15.3 ”在 局 域 网 中 共享 财务 表格 


当 多 个 财务 人 员 想 要 共同 合作 编辑 较为 大 型 的 表格 时 ， 可 以 将 工作 敌 进 行 共 圣 ， 在 共 持 
后 的 工作 竹中 可 以 实现 不 同 部 分 的 同时 编辑 ， 每 个 人 只 需 完 成 目 己 那 部 分 的 工作 束 可 以 了 。 


> 15.3.1 创建 共享 工作 筹 


把 一 个 工作 短 设 置 成 共 吾 工作 短 的 方法 很 简单 ， 下 面 以 将 “ 河 丙 仕 德 耕 异 显卡 6 月 价格 
表 .xlsx” 工 作 禾 设置 成 共 诗 工作 禾 为 例 进行 介绍 ， 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

ES 局 打开 “河南 仕 德 耕 异 显卡 6 月 价格 表 .xlsx” 工 作 敌 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 
改 ” 选 项 组 中 单 击 “ 共 至 工作 籍 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 共 译 工作 禾 ” 对 话 杠 ， 如 图 15-9 所 示 。 

人 se 在 该 对 话 框 的 “编辑 ”选项 卡 中 色 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 短 
合并 ” 复 选 枉 ， 如 图 15-10 所 示 。 
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15-9 ”打开 工作 笑 15-10 “共享 工作 籍 ” 对 话 框 


3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “提示 ”对 话 框 ， 提 示 “ 此 操作 将 导致 保存 文 
档 ， 访 问 是 否 继续 ? ”信息 ， 如 图 15-11 所 示 。 
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Ea 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 保存 当前 文档 并 启动 其 共享 功能 。 当 启动 共享 工作 竹 
”| ”功能 后 ， 其 工作 敌 的 标题 后 面 将 会 多 一 个 “[ 共 享 ]” 标 记 ， 如 图 15-12 所 示 。 


9zd 
RS 


一 
( 


图 15-11 “提示 ”对 话 框 图 15-12 启动 共享 工作 竹 
s7 全 有 二 单 击 “Office” 按 钮 ， 选 择 “另存 为 ”一 “Excel 工作 簿 ” 子 菜单 项 ， 即 可 弹出 
“另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 15-13 所 示 。 
E Eees69 在 其 中 ( 若 示 保存 过 的 工作 短 ， 将 会 直接 打开 该 对 话 框 ) 将 该 工作 夭 保 存 到 已 


共享 在 局 域 网 中 的 文件 夹 中 ， 如 图 15-14 所 示 。 
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号 15-13 ”选择 保存 的 类 型 图 15-14 “另存 为 ”对 话 框 
| _ 
a 4 ee 提示 
第 15 章 ”局域网 中 的 共享 文件 夹 ， 应 为 其 他 用 户 可 更 改 模式 ， 否 则 其 中 的 工作 簿 将 为 只 读 
基于 Intemet  ， 形式 ' 
的 会 计 电 和 RAR 
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> 15.3.2 编辑 共享 工作 筹 


在 创建 共 至 工作 敌后 ， 在 同一 局 域 网 中 的 人 员 可 以 同时 进行 编辑 操作 。 
有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 
Ga 号 从 网 络 中 共享 的 文件 夹 中 打开 需要 编辑 的 共享 工作 等 得 。 切换 到 “文件 ”选项 
卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 15-15 所 示 。 
人 SEE 选择 “常用 ”选项 卡 ， 在 “对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ”栏目 的 “用 户 
名 ”文本 框 中 输入 创建 该 工作 禾 使 用 的 用 户 名 ， 例 如 ， 这 里 填写 用 户 名 为 “xinghuaye”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 设置 ， 如 图 15-16 所 示 。 
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15-15 ”选择 Excel 选项 命令 15-16 “Excel 选项 ”对 话 框 


Ba 还 可 以 像 在 本 地 计算 机 上 一 样 输入 工作 筹 中 的 数据 ， 这 里 选择 自己 负责 统计 范 
围 内 的 区 域 ， 如 选择 K2:K11 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “全 
部 清除 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “清除 内 容 ” 命 令 ， 如 图 15-17 所 示 。 

人 ssag 在 清除 内 容 后 的 单元 格 区 域 中 输入 最 新 数据 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “ 保 
和 存 ” 按 钮 ， 即 可 进行 保存 ， 如 图 15-18 所 示 。 


| Po -有 -本国 订正 E* 季 间 
”A RAY 匡 | 王 . -4 人 本 得 ” 地 en 傅 人 LA 大 四 E 到 I 了 区 
J 四 名 -和 洋 - 利 评 各 ， 3 单 亡 罗汉 - 开局 (29 g T -= 
; on eal CPP 工资 明细 表 


2010 年 4 同 1 目 


Ee 
| 


汪 记 让 其 ， 
| 
一 = 


3 


| 
» 4 
* 
让 各 
TI 

. 


引导 号 味 肥 沼 上 


mt 
| 
Md 


C3 

ein 
eh 
Sobe ej 


We 

的 

rt 
ne 


ba bp 


图 15-17 选择 要 清除 的 内 容 图 15-18 输入 最 新 的 数据 


> 15.3.3 ”设置 共享 工作 往 


在 编辑 共 吝 工作 每 的 过 程 中 ， 可 以 根据 需要 对 其 进行 设置 和 管理 。 关 用 的 设置 主要 包括 
突出 显示 修订 信息 、 接 受 或 拒绝 修订 、 取 消 共 至 工作 竹中 的 用 户 和 保护 共 圣 工作 簿 
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1. 显示 修订 信息 

当 有 多 个 人 对 共享 工作 短 进 行 编辑 ， 为 了 防止 有 人 不 小 心 对 不 属于 自己 部 分 的 内 容 进 行 
错误 编辑 ， 可 以 采用 显示 修订 信息 的 方法 ， 以 了 解 每 个 人 对 工作 筹 的 编辑 情况 ， 防 止 错误 的 
发 生 。 显 示 修 订 信 息 包 括 两 种 情况 : 一 是 在 原 工作 表 中 突出 显示 修订 的 信息 ; 二 是 在 新 工作 
表 中 显示 修订 的 信息 。 

(1) 突出 显示 修订 信息 。 突 出 显示 修订 信息 是 在 原 工 作 表 中 以 不 同 的 样式 显示 修订 过 的 
每 个 单元 格 ， 并 且 当 鼠标 光标 在 修订 后 的 单元 格 上 俘 留 一 段 时 间 后 ， 在 其 周围 会 出 现 一 个 类 
似 “ 批 注 ” 的 修订 信息 。 下 面 将 编辑 后 的 共享 工作 短 中 突出 显示 对 工作 短 进 行 编辑 后 的 所 有 
修订 信息 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 打 开 已 编辑 的 共享 工作 短 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 修 
订 ” 下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 修订 ”命令 ， 即 可 弹出 “突出 显示 修订 ”对 
话 框 ， 如 图 15-19 所 示 。 

a 在 其 中 勾 选 “时 间 ” 和 “修订 人 ” 复 选 框 ， 在 其 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 分 别 选 择 
“全 部 ”和 “每 个 人 ”选项 ， 再 勾 选 “在 屏 帮 上 突出 显示 修订 ” 复 选 杠 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 成 功 完成 设置 ， 如 图 15-20 所 示 。 


| | | 代 和 其 | 
| 王 案 知 | 节日 各 个 人 所 | 老 保 院 | 安 肥 全 
| 日 工资 | 铣工 次 | 独 工 各 | | 加 机 | 全 于 要 | 全 | 外 | 名 
人 5 次 | 2%.00 | 56 2%00, (0 | 23i7. 70 | 


编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 涛 ) 

突出 显示 的 修订 选项 

局 时 间 他) : 全 部 

修订 人 虽 ) 【ESZAR 和 和 加 


1 
| 5, 0 i 1 其 
| Bt | |) 
OO 
! 
4 


| 位 置 (&): 


在 屏幕 上 突出 显示 修订 (&) 
口 | 在 新 工作 夫 上 显示 修订 (L) 


图 15-19 设置 修订 的 方式 图 15-20 “突出 显示 修订 ”对 话 框 


a 当 应 用 设置 后 ， 当 前 工作 表 中 曾经 被 编辑 的 单元 格 的 左上 角 会 出 现 一 个 三 角 符 
号 标记 ， 如 图 15-21 所 示 。 

8a 若 将 鼠标 光标 移 到 想 要 查看 修订 信息 的 单元 格 上 停留 一 段 时 间 ， 在 其 周围 即 会 
出 现 其 体 的 修订 信息 ， 如 图 15-22 所 示 。 


| 让 “突出 显示 修订 ” 对话 并 的 “时 间 ” 下 拉 列 表 框 中 法 择 “ 起 和 日 期” 选项， 疹 显 
示 当 前 日 期 ， 用 户 可 以 进行 修改 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 显示 从 所 设 日 期 开始 的 修订 
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EE 又 天 9 辐 | © pm 
Eye 


Tr Rb 


二 mas， EE | 和 ER 


Ea | 苗 面 


I 了 于 
工资 明细 委 


.210 和 4 有 1 扫 - 2010 吝 4 二 1 日 


至 壳 和 | 芝 日 加 | 二 性 站 
| 玫 二 有 又 二 二 4 


TT FT TE ET TTT aa, | 
一 Pr 
: ET | 各 | ou 寺 的 -| 于 的 | 2 0 | ET 
一 Ee 

- 


= 而 ] 
有 | TI “局 二 基地 着 3 : ET 
' | T5=]4 “局 博 央 J 本 ET mm | 0 | 4 
TE=15 所 中 并 下 TE, EC 0 9 
I [让 : 5 0 E - ET 0 
区 本 = 尖 - i Pr 
| 1 be i 0 


EO 0 
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图 15-21 显示 三 角 符号 标记 图 1$-22 查看 修订 的 详细 信息 


(2) 在 新 工作 表 中 显示 修订 信息 。 在 新 工作 表 中 显示 的 修订 信息 会 更 加 全 面 一 些 ， 以 方 
便 管 理 人 员 对 共享 工作 得 的 编辑 情况 有 全 面 的 了 解 。 下 面 将 在 进行 编辑 后 的 共享 工作 短 的 新 
工作 表 中 ， 显 示 对 工作 得 进行 编辑 后 的 所 有 修订 信息 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 打开 已 进行 编辑 的 共享 工作 短 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 
“修订 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “突出 显示 修订 ”命令 ， 即 可 打开 “ 容 出 
显示 修订 ”对 话 框 。 

人 SEE 在 其 中 勾 选 “时 间 ” 和 “修订 人 ” 复 选 框 ， 在 其 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 分 别 选 择 
“全 部 ”和 “每 个 人 ”选项 ， 再 勾 选 “在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 如 图 15-23 所 示 。 

人 SEE 当 应 用 设置 后 ， 将 在 新 建 的 名 为 “历史 记录 ”工作 表 中 显示 详细 的 修订 信息 ， 
包括 具体 的 修订 时 间 、 修 订 人 、 修 订 区 域 等 ， 如 图 15-24 所 示 。 


E* 晤 -~ 一 
3 好 的 :gm 
记 。 用 理 轩 本 过 古寺 可 周 


四 [a 

:居间 = 操作 人 = 入 二 | 轨 价 
本 Lr 
2 ZA S26 Ilrabhaape 交 -请 响 强 可 "sD, WEF!, 3 训 
Ld ahape 地 党 睹 | -请 闪 | "EF 于 站 
El， 129 1Lrnghaye 上 开 陪 男 南 工资 明 TY 
2 hye 各 党 腹 ! 请 六 局 : | 本 
ebhusye 记过 隐 | “了 计 
hype 用 元 隔 | -请 只 二 
ol ba 用 区 明志 坦 正 " mB R11, FREF!, td, Oy 
aye 般 鞠 用 要 也 工 L | 二 
re 总 元 聊 有 5 1 
BE。 55 站 元 用 L PR EREF!, 3, Oh 
pe 元 寻 机 了 工 . 司 " mmr (YS, FEF!, 3, 0 
Ei 元 是 TR hl FREF!, 3, 0 
-| i 一 一 El 3 " ET TY, FEEF !, 3 0 
编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 海 代 ) 2 过 y 元 | 脱衣 FEF ,3 人 
oh Eo a 5 -1 L 元 赌 更 十 量 | " eR, FEEF!, 3 
突出 显示 的 修订 选项 LE 6 a 元 | "a Cp 全 20 WEF !, 3, Ok 


es = - 2 as 重 元 族 34 慎 粒 部 "nap la FREF!, 3 0) 
时 间 甸 : 全 部 Po/4/ 2 632 元 “emp (A 2, FREF !, 3, 0) 
团 修 订 人 (0): | 每 个 人 ET 守卫 本 

回 位 置 @): | 


— 在 屏幕 上 突出 显示 修订 (8) 


押 哟 记录 的 塌 尾 是 2380 人 2 有 46;38 对 质 作 更 了 同行 肾 疗 。 


Ee 


TENRT 工商 吕 概 商用 二 起 是 


15-23 选中 “在 新 工作 表 中 显示 修订 ”选项 15-24 “历史 记录 ”工作 表 窗 口 
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”着 在 “突出 显示 修订 ”对 话 框 中 进行 其 他 设置 ， 如 名 选 “ 在 屏幕 上 突出 显示 修订 ”和 
“在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 将 在 原 工作 表 中 突出 显示 修订 的 信息 ， 同 时 出 现在 | 
“历史 记录 ”工作 表 中 。 


2. 接受 或 拒绝 修订 

在 保存 对 共享 工作 筹 所 进行 的 修改 时 ， 可 能 会 因 玻 忽而 出 现 某 些 修订 错误 ， 这 时 主 用 户 
可 利用 Excel 2010 的 “接受 /拒绝 修订 ”功能 ， 确 定 是 否 接受 辅助 用 户 修 订 的 内 容 。 

下 面 将 在 编辑 后 的 共享 工作 短 中 接受 所 有 人 修订， 具体 的 操作 步 又 如 下 : 

siE 忆 打开 已 经 进行 编辑 的 共享 工作 每 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 
“修订 ”下 拉 三 角 按钮 ， 从 下 拉 羔 单 中 选择 “接受 /拒绝 修订 ”命令 ， 即 可 打开 “接受 或 拒绝 
修订 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “时 间 ” 和 “修订 人 ” 复 选 枉 ， 如 图 15-25 所 示 。 

3 弛 a 在 其 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 分 别 选择 “无 ”和 “每 个 人 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 弹出 “接受 或 拒绝 修订 ”提示 框 ， 如 图 15-26 所 示 。 


EE | Tr 


i - | 
有 I 0 E |, J- 
量 肾 正 E | 通 马 
门 | 王者 入 EE 
FE | 民 四 时 卫 旺 Mn on | Ia, | tn | ia | 
| FRR Ma | 3601 的 | Wi | ow 
『 可 上 .a J [2 LE 
ee mm | i | | 30 | 0 
车 而 中 说 | | 立 | 庆 
mo | 和 | 了 


时 间 他) : 无 


加 修订 人 @@): 每 个 人 
回 臣 置 @): | 


15-25 ”选择 “接受 /拒绝 ”选项 15-26 “接受 或 拒绝 修订 ”对话 杠 


人 ss 在 其 中 列 出 了 对 工作 短 所 做 的 第 一 个 更 改 ， 根 据 资 料 进行 查证 ， 当 确保 无 误 
后 ， 单 击 “ 接 党 ”按钮 ， 则 会 依次 显示 对 工作 短 所 做 的 第 二 个 更 改 ， 如 图 15-27 所 示 。 


对 文档 所 做 的 21 个 更 改 中 的 第 2 个 : 
xinehuaye, 2010/4/21 16:25: 


单元 格 85 从 “=VLDOKUP (h5, EF1, 3, 0) ”更改 为 “ 质 检 部 ”。 


-本 [ 拒绝 @) | | 全 部 接受 (C) | | 全 部 拒绝 CD | | 关闭 | 


15-27 “接受 或 拒绝 修订 ”提示 框 


>> 15.3.4 ”取消 共享 工作 往 
在 停止 共享 工作 敌 之 前 ， 应 确保 所 有 用 户 都 已 完成 了 工作 。 任 何 未 保存 的 更 改 都 将 丢失 。 
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下 面 将 介绍 在 完成 所 有 编辑 后 的 共享 工作 筹 中 取消 共享 的 操作 方法 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
EsE 忆 打开 已 经 进行 编辑 的 共享 工作 每 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 
“共享 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “共享 工作 短 ” 对 话 框 ， 如 图 15-28 所 示 。 
Wa 在 “编辑 ”选项 卡 中 取消 勾 选 “人 允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 夭 合 并 ” 
复 选 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “提示 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 成 功 取消 共 
享 工作 敌 ， 如 图 15-29 所 示 。 


正在 蛋 用 本 工作 泣 和 用 户 齐 1: 


2 = FD I 二 


志明 情人 帮 二 和 二 本 工作 生 的 生字 。 由 订 让 巡 村 鹿 呈 站 ， 王 下 二 台 二 工作 笑 的 址 何 周 户 侍 和 干 医 识 羡 共 用 请 | 划 的 本 下 呈 ?化 旋 灶 订 陡 之 本 工 亲 第 1 


是 还 各 两 工作 重 s 册 过 7 
ED * 硬 辣 工作 重 月 上 十 大 必 用， 请 兰考 ”是 ” 
| | * 要职 贡 此 时 淹 疝 ， 寺 加 片 硬 梳 或. 沽 悍 测 = 丽 "4 


15-28 “共享 工作 籍 ” 对 话 框 15-29 “提示 ”对 话 框 


在 共 圣 工作 筹 中 所 做 的 所 有 更 改 痢 会 记录 在 修订 记录 中 ， 厂 不 想 在 取消 共 圣 时 将 其 删 
除 ， 则 可 以 在 新 工作 表 中 显示 修订 信息 ， 并 将 其 复制 到 男 一 个 工作 短 中 即 可 。 


> 15.3.5 ”保存 共享 工作 禾 


保存 共享 工作 和 注 可 以 在 未 共享 的 工作 竹中 设置 ， 也 可 以 在 已 共享 的 工作 狂 中 设置 ， 但 在 

共享 的 工作 夭 中 进行 设置 ， 不 可 以 设置 密码 ， 寿 设置 密码 就 必须 先 取 消 工 作 禾 的 共享 状态 。 

下 面 将 介绍 在 未 共享 的 工作 竹中 设置 密码 保护 并 共享 工作 狂 的 操作 方法 ， 具 体 的 操作 步 
又 如 下 : 

蕊 绅 嘻 打开 需要 进行 密码 保护 并 设置 共享 的 工作 籍 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 选 
项 组 中 单 击 “保护 并 共享 工作 敌 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 共享 工作 狂 ” 对 话 框 ， 如 图 15-30 
所 示 。 


Fs 
下 1 I J] 
1 工资 明细 表 


3010 年 4 月 1 日 


至 壳 厨 | 节目 下 | 天 验 和 站 


53， 丑 王 避 三 | 部门 | 于 邓 工 滩 
引 El 民 粒 部 Te 下 呵 Fi on | 25 | 

画 于 

3 


加 本 析 训 | 者 同 而 | 1309 on | 3254. | 15r | 
TH ] 
1 骆 术 名 | 二 过 Tn md | on 站 
由 二 和 于 111 站 后 


rhe es lr ls els | 加 加 四 
村 工区 际 司 略 攻 后 局 属国 加 局 情人 司 加 攻 
上 到 让 到 际 四 上 


1 局 焙 训 | 1 EE 守 加 | [3 | 7 | 
音 计 局 慷 俘 | = | en | a0 | Thoez, mo | hm m0 | Ts Mm | ED, th Ee 


图 15.30 选择 < 保护 并 共 E 享 工作 短 ” 选 项 


> 3394 


98cd ctycd 0ccd 00cd 


Lied 
NX 


第 15 章 
基于 Internet 
的 会 计 电 算 

化 


Excel 2010 会 计 电 算 化 入 门 与 实战 体验 3 (3 GG 


Eee 在 其 中 勾 选 “以 跟踪 修订 方式 共享 ” 

复 选 枉 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 需要 设置 的 密 | 但 hI 作 芋 
66 9》 、 66 2 二 、 网 以 跟踪 修订 方式 共享 (8) 

人 码 ， 如 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 用 此 方法 可 以 共享 工作 每 ， 并 避免 丢失 修订 记录 。 
“确认 密码 ”对 话 杠 ， 如 图 15-31 所 示 。 如 要 设置 密码 ， 必 须 在 此 时 进行 ， 即 在 将 工作 等 共享 之 前 进行 。 

人 ， 密码 品 选 ) @2): 

Ba 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输 Ht 
入 需要 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 
“提示 ”对 话 杠 ， 询 问 “ 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 
是 否 继 续 ” 信 息 ， 如 图 15-32 所 示 。 

ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 工作 得 的 保护 和 共享 操作 ， 如 图 15-33 所 示 。 
[| 


15-31 “保护 共享 工作 钴 ”对话 杠 


重新 输入 密码 @E): 


来 来 素 | 


,用 此 操作 将 导致 保存 文档 。 是 否 继 续 ? 
警 吉 ; 密码 一 旦 去 失 或 遗忘 : 则 无 法 恢复 。 建 说 将 密码 rt 
i [本 

确定 ] [取消 此 信息 是 否 有 都 助 ? 


图 15-32 “确认 密码 ”对 话 框 图 15-33 “提示 ”对 话 框 


15.4” 超 链接 在 网 络 中 的 运用 


随 着 网 络 的 普及 和 发 展 ， 现 代办 公 也 在 逐步 信息 化 、 多 元 化 。 因 此 ， 在 进行 财务 省 理 时 
也 常会 插入 一 些 超 链 接 ， 通 过 这 些 超 链接 可 以 快速 访问 与 其 对 应 的 网 址 或 文件 对 象 。 


> 15.4.1 创建 超 链 接 


超 链接 是 一 种 快速 访问 表格 中 设置 的 数据 或 文件 的 链接 方式 ， 要 使 用 超 链接 访问 所 需 对 
象 ， 先 要 创建 超 链接 。 下 面 介绍 将 “财务 学 习 网 ”网 页 以 超 链接 形式 插入 到 “工资 明细 
表 .xlsx” 工 作 敌 中 的 操作 方法 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

儿 吧 打开 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 夭 ， 选 中 D26 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 链 
接 ” 选 项 组 中 单 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 如 图 15-34 所 示 。 

Eee 在 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输入 超 链接 名 称 ， 如 “财务 学 习 网 ” 在“ 地址 ”下 拉 
列表 框 中 输入 所 需 地 址 ， 如 输入 开行 业 网 页 的 网 址 “http:/wwwxifbwa.com/” 如 图 15-35 所 示 。 


俏 捍 到 要 显示 多 文字 人 :到 秀 隆 习 网 涛 得 屋 示 立 ) 
中“ “| 查 棒 范围 避 : 雌 尊 位 工交 四 团 加 区 
让) 


ST oo 国 工商 听 B 书 芝山 
二 EE 医疗 村 用 纺 计 入 
i 


[5 


Pe 中 
ft 地 址 B) ht xifenA coa/ 一 
一 总 |] [二 9 涌 
15-34 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 竹 15_35 “插入 超 链接 ”对 话 杠 
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再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 每 中 。 在 所 选 的 单元 格 
rs 如 图 15-36 所 示 。 


在 工作 短 中 还 可 以 链接 除 网 页 外 的 其 他 对 象 ， 方 法 是 : 在 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 的 
“ 原 有 文件 或 网 页 ”选项 卡 的 “查找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文件 保存 位 置 后 ， 可 在 中 间 ， 
,的 列表 框 中 选择 所 需 的 文件 ， 将 其 链接 到 工作 簿 中 ;选择 “电子 邮件 地 址 ”选项 卡 ， 在 其 
右 侧 输入 相应 的 电子 邮件 信息 ， 即 可 将 其 链接 到 工作 竹中 ; 此 外 ， 还 可 以 在 “本 文档 中 的 ， 
位 置 ”选项 卡 中 设置 文档 的 内 部 链接 ， 如 图 15-37 所 示 。 


二 于 | " | 1 了 x 
' Yo-4 质 检 可 在 加 | S41.00 1728.00 | S00 | 0 |36900 1109%.00 | 好 | 0 | 3605.0 
5 YC-5 外 检 部 EL 724.00 620.00 | 350 | 0 12325894.00 | 33.0o0 | 3 | SS | 82.00 
2 Yo-6 有 廊 | 医 害 宏 |_ .010 | 101. 入 | 0 ET 
2 下 
15 i B C Dn F 
16 /> 人 | 
17 l 
f 
22 sds, 1! | E/E G00. O00 3 
| a yg 275, 00 SB857 00 S200 各 i067, 00 1 2450,.00 006., 00 | 6090. 00 B4160,0 2 ssn924@163. com 
[3 财务 掌 习 网 
5 
15-36 ”显示 插入 的 超 链接 标志 15-37 显示 除 网 页 外 的 其 他 链接 对 象 


I> 15.4.2 编辑 超 链接 


用 户 可 以 根据 需要 对 超 链 接 进 行 复制 、 移 动 、 删 除 、 更 改 链接 内 容 和 添加 提示 等 编辑 操 
作 。 下 面 介 绍 在 “影驰 主板 系列 代理 报价 表 .xlsx” 工 作 筹 中 的 超 链接 添加 提示 的 操作 方法 ， 
县 体 的 操作 步骤 如 下 : 
全 忆 打开 “影驰 主板 系列 代理 报价 表 .xlsx” 工 作 筹 ， 在 创建 了 超 链 接 的 N4 单元 格 
上 ， 碳 击 鼠 标 ， 从 弹出 的 快捷 玉 单 中 选择 “编辑 超 链接 ”命令 ， 即 可 弹出 “编辑 超 链 接 ” 对 
话 框 ， 如 图 15-38 所 示 。 


I 其 -了 - 间 革 a 而 各 全 十 区 。 双 z= 的 区 万 丁 训 重 
一 - 。 甘 沽 ER 用 要 全 全 式 *。 了 人 和 。 国 。 寺 国 垣 谍 * 
本 是 “ sn i i - 过- 排序 和 乏 庄 和 二 和 壬 埋 
” 当 - 瑟 "| 时 罕 夫 | 而 归 时 向 Se 
而 站 医 : 万 | “到 生 及 到 ， 基 号 济 如 和 量 a E 
[en 声 | 峙 背 学 | 
四 计生 本 民 
了 部 | 时 权时 
| RI 生 运 版 | 了 证 上 曾 
| J 本 he i 
Lt 该 有 对 科 
| | i mh 潭 短 击 革 :IN 
而 | 几 he | 13 直 包 / 筷 
部 | 京王 二 | 癌 
二 际 订 人 
二 | 后 术 圳 | 相克 东 | 1110 让 国 汀 六 有 il 
有 | 向 国 | 1: 
1 Ea 喇 证 回音 元 格 路 
1 四 : EE 下 .| 
1 | 1] 相间 a 
2 = 1538. 出 使。 芝 地 时 重地 耻 国 
2 | BIR 放 下 下" 
让 Pe] 后 | 1 站 
各 省 本 5 
:Ti HD 
1 
本 主刀 泛 境 访 
攻 7 EE RI 


15-38 选择 编辑 超 链接 选项 


8 在 其 中 对 “要 显示 的 文字 和 “地址 ”及 对 象 类 型 等 进行 更 改 。 这 里 保持 原 设 置 
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不 变 ， 单 击 “ 屏 幕 提 示 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “设置 超 链 接 屏 幕 提 示 ” 对 话 枉 ， 在 其 中 对 屏 医 提 
= 1 示 信息 进行 设置 ， 如 图 15-39 所 示 。 
a 在 其 中 可 以 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 需要 提示 的 文字 (这 里 输入 “ 教 
程 网 站 ”字样 )， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 如 图 15-40 所 示 。 


327 
$89 | | 风 基 提 文字 四 
= 可 na EL 北 籽 Ei Pods 二 站 
的 屿 归 汪 法 得 “自生 各 避 站 担 守 2 Explorer@ 44. 吕 或 和 日 高 肪 本 
5 Ml | 时 情 让 大 1; [te aana sea 一 清 吧 
i 15-39 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 15-40 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 
- 号 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 返回 至 工作 德 ， 此 时 ， 将 鼠标 光标 移 到 设置 后 的 超 
NA 
*@ a 
1 | Ha 如 二 二 到 | 有 | 出 1 ， 
37 | 
#8 : - 
台 15-41 显示 对 该 超 链 接 所 做 的 提示 信息 
20Q 
_ A> 15.4.3 ”使 用 超 链接 进行 工作 
3 1 在 创建 超 链接 后 就 可 以 使 用 了 ， 其 实 使 用 超 链 接 的 方法 很 简单 ， 主 要 有 如 下 两 种 方法 。 
@ 通过 单 击 超 链 接 。 方 法 为 ， 将 鼠标 光标 移 
时 动 到 含有 超 链接 的 单元 格 上 ， 当 其 变 为 手 — 
形状 时 单 击 该 超 链接 ， 即 可 打开 相应 网 
页 、 文 件 等 对 象 ， 如 图 15-42 所 示 。 . 
S 4 e@ 通过 鼠标 右键 。 方 法 为 ， 在 创建 了 超 链接 
的 单元 格 上 右 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 沈 4 ssn924@163. com 
单 中 选择 “打开 超 链 接 ” 命 令 ， 即 可 打 
0) | WwW/ 由 而 4 人 4 沁 到 
， 人 15_42 ”通过 单 击 超 链接 打开 相应 网 页 
和 人 外。 
2 1 下 面 以 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 舌 中 的 超 链接 访问 “财务 学 习 网 ”网 页 为 例 ， 具 体 的 操 


一 作 方法 为 : 打开 “工资 明细 表 .xlsx” 工 作 每 ， 在 创建 了 超 链 接 的 D26 单元 格 上 右 击 鼠 标 ， 从 
第 15 章 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “打开 超 链接 ”命令 ， 即 可 自动 启动 浏览 器 并 打开 所 选 链接 的 网 页 ， 


基于 Internet 


的 会 计 电 等 在 其 中 查看 所 需 的 信息 ， 如 图 15-44 所 示 。 
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15-43 ”通过 鼠标 右键 打开 相应 网 页 


| -Rr 2 -te E: mm | | 
2 a ee 
所 则 划 : = 区 


|: 
文 伞 阅 请 确 [上 。 本 天 (VYV) 农 衣 关 II 工具 (站 得 雹 (H) 

窒 家 闻 交 。。 语 朋 人 二 换 呈 于 划 网 -前 悍 玫 悦 .， 书 Diskpsrt 布 才 行 袜 用 工具 ”条 吉 双 网 站 记 | DER 2 
匡 则 和 于 3N - 低 计 子 习 , 旭 汪 全 才子 习 各 > 国 ”了 神 > 克 国 P) > 安全 i5)* 工具 (0) 种" “” 


pF 


2 全 


| 上 人 攻 星 请 | 况 若 鞠 | L131, 56 i 可 BED EF= a Ap SW 
EE FT | 1287, 0 A | Br vo | a | ge 财 劣 学 习 网 校 
= tb -- - WwW MMW Co 


首页 上 会 计 吕 磋 | 各 并 专区 上册 萤 制 团 〗 秆 并 管 球 1 会 计划 计 | 2009 征 会计 肥 生体 太 
里 暂 后 铺 华 内 于 :| 的 入 和 区 | 财务 作 箱 | 财务 合计 | 慰劳 其 断 | 
【会 寺 务 网 资讯 3 


证 全 外 中 入 相 | 仿生 用 归 本 [全 区 】 2910 年 中 好 会 计 职 枯 斌 加 呈 埋 区 
初 织 合 宁 陵 驻 ”| 运 异 斋 司 吉 试 [合计 要 这 ] 2610 年 补 如 会 计 取 入 务 试 博时 考 公 和 
宁 必 生计 时 入 ”】 冯 计 洋务 钴 导 [ 伟 计 身 试 】 29to4f 全 国会 计 要 禁 拧 名 能 南汇 总 才 )》 证 理 团 件 企业 张 吨 段 本 术 
言 从 合计 联 | 注册 税务 寻 [合计 务 试 】 05 初 名 会 计 大 明 。 09 中 詹 会 计 庆 姓 十 
后 中 隐 | 杭 汪 和民 [会 革 委 试 】 pin 年 流明 会 计 俩 兰 试 与 询 权 志 名 “ee 


[合计 省 区 】 2910 生 注册 会 计 钙 务 试 剖 政 以 第 让 
3 Cooske 由 姑且 三 和 
i 
“ 砍 35 行 承 从 江村 的 处 理 2006-t0-1$ * 设立 和 用 下 全 公国 利 Ss 注 合 周折 


Xl 着 二 计算 斌 届 物 铺 守 "公司 购 立 家 用 电导 网 陈 务 外 埋 2008-10-1$ * 篇 车 站 惫 后 的 手续 加 序 


ie 仿 internet | 保 沪 异世 : 启用 1 了 考 1009%5 = 


15-44 ”查看 超 链接 页 面 


>> 15.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 为 什么 有 时 打开 局 域 网 共 圣 文件 灯 中 的 工作 敌后 ， 却 不 能 改写 里 面 的 相应 数据 ? 

解答: 局 域 网 中 的 共 主 文件 严 ， 应 为 其 他 用 户 可 更 改 模式 ， 人 否则 其 中 的 工作 每 将 为 只 读 
形式 ， 用 户 只 能 读 取 却 不 外 E 对 其 进行 更 改 。 

点 拨 2: 当 多 个 人 对 共 圣 工作 簿 进行 了 编辑 时 ， 和 十 要 显示 修订 的 信息 ， 为 什么 只 能 在 原 
工作 表 中 显示 ， 却 不 能 在 “历史 记录 ”工作 表 中 显示 ? 

解答 : 解决 这 个 问题 的 方法 其 实 很 和 侧 单 ， 只 需要 在 “突出 显示 修订 ”对 话 框 中 进行 其 他 
设置 后 ， 同 时 选中 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ”和 “在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 枉 ， 即 可 在 
原 工 作 表 中 突出 显示 修订 的 信息 ， 同 时 也 会 出 现在 “历史 记录 ”工作 表 中 。 
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